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En el ejercicio de las atribuciones que confieren los articulos 49 fraccion I, 60
fracciones IV y V; 69, 72 fracciones I, X, y XIV, 72 bis y 72 quater del Codigo Municipal
para el Estado de Tamaulipas; y el articulo 67 fraccion IX de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas; se emite el presente
lineamiento que deberd observarse para los procesos de solicitud, autorizacion,
asignacion, ejercicio; obligaciones, comprobacion y reembolso, para el
otorgamiento de vidticos a los servidores publicos de Municipio de San Fernando,
Tamaulipas para el cumplimiento de las actividades encomendadas en las que
deban frasladarse a un lugar fuera de ésta localidad.

OBIJETIVO

El presente Manual tiene por objeto establecer los lineamientos y criterios para la
expedicion de vidticos y su debida comprobacion por parte de los servidores
publicos del Municipio de San Fernando, todo ello para dar cumplimiento a la
administracién del ejercicio del gasto publico del Municipio de San Fernando,
Tamaulipas, para garantizar su eficacia, eficiencia, honestidad, productividad,
transparencia y rendicion de cuentas se emite el presente lineamiento.

1. DEFINICION
1.1. VIATICOS:
Recurso econdmico que se le asigna a un servidor puUblico municipal para el
cumplimiento de una comision encomendada fuera de esta localidad a +50
Kilometros (hospedaje, alimentacion y transportacion).

1.2. SERVIDORES PUBLICOS:
Las personas que en el ejercicio de sus funciones o desempeno de un empleo,
cargo o comision en el Municipio de San Fernando.

1.3. PRESUPUESTO DE EGRESOS:
Presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal vigente al momento de la solicitud
de vidticos.

1.4. COMISION:
Actividad laboral de caracteristica fordnea al dmbito de su adscripciéon, ordenada
mediante oficio a un servidor publico.

1.5. DOCUMENTACION APOCRIFA:

Toda documentacion comprobatoria de vidticos y gastos a comprobar que no
cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacion.
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2. FACULTADES Y OBLIGACIONES

2.1 La Titular de Tesoreria y Finanzas del Ayuntamiento tendrd las siguientes
facultades:

10.

2.2 La

1.

Aprobar los montos asignados por concepto de vidticos a los servidores
pUblicos que por su nivel jerdrquico lo ameriten; previa verificacion del
estatus de confrol de comprobantes pendientes;

Recibir exclusivamente las comprobaciones efectuadas que cumplan con
la normatividad vigente;

Elaborar correctamente el recibo de pago de vidticos y verificar el oficio de
comision. La presente obligacion serd en corresponsabilidad con el servidor
publico que solicite la tramitacion de vidticos;

Verificar los niveles de aplicacion, operaciones aritméticas, que el
comisionado sea servidor publico activo y que la comisién sea congruente
con sus funciones;

Efectuar la oportuna ministracion de los vidticos, ya sea mediante
transferencia bancaria, cheque o entrega de efectivo;

Notificar al servidor pUblico que se le han designado recursos para realizar la
comision de trabajo asignada, mencionando importes e informacién
general de la comisién;

En su caso y a falta de comprobacién de la comisidon en la forma y términos
de este Manual, noftificar de inmediato al servidor publico, a efecto de que
compruebe o reintegre, mediante depdsito a la cuenta bancaria que la
Titular de Tesoreria y Finanzas del Ayuntamiento le indique 6 entrega de
dicho recurso de efectivo;

Verificar que las comprobaciones cumplan con los requisitos fiscales
correspondientes, asi como con este Manual;

Suspender el otorgamiento de vidticos a los servidores publicos que no
hayan efectuado la comprobacién o el reintegro correspondiente,
informando de esta determinacién al Titular del Area y a la Contraloria
Municipal;

Mantener bajo su resguardo la comprobacion de los vidticos y gastos a
comprobar, en los términos que margue la normatividad correspondiente; y
Las demds que determinen el presente Manual y la normatividad aplicable.

Contraloria Municipal, tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

Solicitar a la Titular de Tesoreria y Finanzas del Ayuntamiento, la informacion
o documentacién que considere necesaria para cumplir con su funcién de
supervision y proceder a la revisidn normativa de los documentos y recibos
correspondientes;
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2. Las demds que determinen el presente Manual y la normatividad aplicable.
3. SOLICITUD

3.1. Podrdn solicitar vidticos los servidores publicos municipales que sean
comisionados para el cumplimiento de las actividades propias de su funcién
encomendadas fuera de la ciudad de San Fernando a mds de +50 kilometros.

3.2. Oficialia mayor deberdn formular por escrito solicitud para el otorgamiento de
vidticos ala Titular de Tesoreria y Finanzas del Ayuntamiento, a fin de que se efectle
el registro contable correspondiente en la cuenta de Deudores, la cual contendrd
los datos que se detallan en ANEXO 1 (Solicitud de viaticos).

3.3. La solicitud de vidticos deberd de realizarla el funcionario comisionado, ante la
Oficialia Mayor, 01(un) dia hdbil antes de la partida a la comision encomendada,
sin excepcion alguna.

4. AUTORIZACION

4.1. Sélo los titulares de las Secretarias o, en su caso, tratdndose de Subsecretarios
o Directores de la Administracion Publica Municipal de San Fernando, por el
Presidente Municipal, serdn los responsables de autorizar las comisiones (ANEXO 2,
Oficio de Comision), informando oportunamente a la Titular de Tesoreria y Finanzas
del Ayuntamiento para su elaboracion y pago correspondiente.

4.2. El servidor publico que sea comisionado tendrd derecho al otorgamiento de
vidticos, de conformidad a los niveles de aplicaciéon especificados en el tabulador
establecido y vigente.

4.3. El servidor pUblico comisionado deberd requisitar el formato de comprobacioén
de vidticos y presentarlo a la Titular de Tesoreria y Finanzas del Ayuntamiento,
dentro de los 3 (tres) dias hdbiles posteriores al término de su comisidon, anexando
la factura, por concepto de hospedaje y alimentacion del primer y Ultimo dia de
estancia en el lugar de comision, cuidando que dicha documentacion cumpla con
requisitos fiscales conforme al Art. 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion.

La comprobacién en exceso no generard reembolso alguno.
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4.4, Las comisiones del personal deberdn fundarse en el criterio de racionalidad,
en congruencia con el ejercicio del presupuesto de egresos. El nUmero de
servidores puUblicos que sean enviados a una misma comision deberd justificarse y
apegarse al minimo indispensable. No se deberdn comisionar ni otorgar viaticos al
personal que disfrute de su periodo vacacional, cualquier tipo de licencia y dias
inhdabiles; para los dos Ultimos casos se requerird justificacion escrita por parte del
superior inmediato.

4.5. El nUmero de dias de comision se computardn tomando en cuenta la hora de
salida y de llegada al lugar de adscripcidon, debiendo pagar alimentacion y
hospedaje de acuerdo a lo siguiente:

l. Se pagard hospedaje por cada servidor publico y por cada uno de los dias en
que exista necesidad de pernoctar en el lugar de comisién;

Il. Se pagard alimentacion de acuerdo a los dias de comisidon, considerando la hora
de salida y llegada al lugar de adscripcién, como se senala en el tabulador
correspondiente al Municipio de San Fernando, Tamaulipas;

lll. Se otorgard combustible para su traslado con base en el tabulador de
Rendimiento de combustible para vehiculos. Cuando el medio de transporte sea a
través de un servicio publico, se proporcionard el numerario que cubra el importe
del boleto.

IV. En caso de que el medio de transporte sea aéreo, la Titular de Tesoreria vy
Finanzas del Ayuntamiento framitard la adquisicidn del boleto de avién,
pagdndose de manera independiente al hospedaje y alimentaciéon, por lo que
deberd de anexar como comprobante de la comision, el boleto de avidn, pases
de abordar, y en su caso documentos adicionales que la aerolinea le proporcione
al momento de documentar.

Se asignard transporte aéreo a los servidores publicos de niveles de Presidenta
Municipal, Sindicos, Regidores, Secretarios y Directores cuando se requiera para
niveles inferiores a los senalados, serd mediante validacidén de su superior inmediato
y aprobacion de la Titular de Tesoreria y Finanzas del Ayuntamiento.

En caso de exiravio del o los boletos de avidn por parte del servidor publico

comisionado, éste deberd presentarse ante la aerolinea correspondiente, siendo
responsable de cubrir los gastos adicionales establecidos por la aerolinea.
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En caso de pérdida, cancelacién o cambio de fecha, horario o destino del vuelo,
causado por el comisionado, este deberd cubrir los cargos adicionales y los
correspondientes que aplique la aerolinea.

V. Para las comisiones dentro y fuera del Estado, que se requiera asignar recursos
para el servicio de taxis, se aplicardn los siguientes valores:

a) CIUDAD DE MEXICO Y OTROS ESTADOS: $ 1000.00 por dia (aereopuerto-
comision-aereopuerto).

b) DENTRO DEL ESTADO: $ 400.00 por dia (central de autobuses-comision-
cenfral de autobuses).

VI. El peqje se determinard considerando los valores de Rutas Punto a Punto que
establezca la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en su portal oficial de
Internet.

4.6. No se otforgardn vidticos al funcionario comisionado cuando en el registro
contable que se lleva a cabo en el Departamento de la Titular de Tesoreria y
Finanzas del Ayuntamiento se encuentra como Deudor de comprobacion de
vidticos anteriores.

4.7. El Municipio de San Fernando proporcionard al servidor publico el medio de
transporte necesario para cumplir con la comisibn encomendada, pudiendo ser
éste, vehiculo oficial o transporte publico. El uso de vehiculo particular en el
cumplimiento de una comision serd responsabilidad del servidor publico
comisionado.

4.8 Cuando varios servidores publicos del Municipio de San Fernando, realicen una
comision a un mismo lugar y el traslado sea en vehiculo, se tabulard el costo del
traslado por un solo vehiculo, asignando el recurso al servidor publico que tendrd
la responsabilidad del uso del vehiculo durante la comision.

4.9. Cuando una comision implique realizar actividades en diferentes municipios y
sus lugares circunvecinos, se deberd anexar al oficio de comision el programa de
los recorridos.

4.10. En recorridos dentro del municipio se autorizardn hasta 50 kildmetros. En

distancias mayores, se describird por escrito la especificacion de la comision el
lugar y las distancias a recorrer.
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4.11. En distancias menores a 50 kilometros del lugar de adscripcion, se autorizard
solo combustible o tfransportaciéon cuando la comision se realice en horario normall
de frabagjo.

En caso que rebase el horario senalado deberd asignarse, ademds, la
alimentacion, segun lo senalado en el tabulador correspondiente a este rubro.

4.12. En caso de salidas, cuyas funciones requieran de grupos de trabajo de mdas
de un servidor publico para una misma comision, se tabulard en forma
independiente la alimentacion y hospedaje.

5. ASIGNACION

5.1. Elimporte de los Vidticos que se autorice a los servidores publicos comisionados
se realizard mediante transferencia electronica de fondos, cheque o pago en
efectivo.

5.2. La Direccién de Contabilidad efectuard el registro en la cuenta de Deudores
Diversos.

5.3. Los vidticos serdn otorgados de acuerdo al siguiente tabulador:

Tabulador de alimentacidon

Perso.nal . Secretarios .
Concepto Horario Operqt!vo Y Dlrec-:iores Y Sindicos y , Presg:lgnta
auxiliar Subdirectores N Municipal
administrativo el
Almuerzo |00:00 A 12:00 300.00 300.00 400.00 500.00
Comida 12:01 A 19:00 400.00 450.00 600.00 800.00
Cena 19:01 A 23:59 200.00 300.00 600.00 800.00
TOTAL 900.00 1050.00 1,600.00 2,100.00
Tabulador de hospedaje
Cuota diaria

Categoria Nacional

Presidenta municipal 3,000.00

Sindicos y regidores 2.000.00

Secretarios y subsecretarios 1,500.00

Director y subdirector 1,500.00

Auxiliar administrativo 1,200.00

Técnico y operativo 1,200.00

Asesor 1,200.00
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RETTUNTITSTITO U COTTTIOUSTTOIT PUTU VETTICUTOS

RENDIMIENTO UNIDAD

9km por litro Unidades de 4 cilindros
8km por litro Unidades de é cilindros
7km por litro Unidades de 8 cilindros

FORMULA: (km a recorrer/ rendimiento por litro de unidad) x $ de combustible
Km a recorrer = distancia de km al lugar de la comision + km de recorrido interno

NOTA: En recorridos internos se autorizardn hasta 50 kilbmetros como lo marca el
numeral 4.10 del presente Manual de lineamientos de vidticos.

6. EJERCICIO

6.1. Las erogaciones de vidticos se realizardn por concepto de hospedaje,
alimentacion y transportaciéon, sin excepcién, de acuerdo a lo descrito en el
numeral 8.2, fraccién V, del presente lineamiento.

7. OBLIGACIONES

7.1. Como servidor puUblico comisionado tendrd la obligacion de salvaguardar la
integridad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempeno de su
comision, cuyo incumplimiento dard lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan, segun la naturaleza de infraccidén en que se incurra, segun lo
establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

7.2. El servidor publico comisionado, ademds de lo establecido en el anterior
numeral, deberd de observar lo dispuesto en los objetivos en el Codigo de Etica de
los Servidores Publicos de la Administracidn Municipal de San Fernando,
Tamaulipas, vigente.

7.3. El servidor pUblico comisionado, deberd dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas en el Cdédigo de Conducta de los Servidores Publicos de la
administracion Municipal de San Fernando, Tamaulipas, vigente.

7.4. El servidor pUblico comisionado, al término de la comision deberd de presentar
el informe de comision (ANEXO 04), detallando los alcances y logros obtenidos en
el cumplimiento de esta comisidon, gastos de representacion y vidticos, para poner
a disposicion del publico a través del Portal de Transparencia del Municipio, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 67. Fraccion IX, de la Ley de
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Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Tamaulipas;
(lenar y entregar el ANEXO 04 denominado "informe de comision”).

7.5. El oficio de comision autorizado deberd contar con firma y sello de
dependencia donde se efectud la encomienda.

8. COMPROBACION Y REEMBOLSO

8.1. El servidor pUblico comisionado serd el responsable de la comprobacion de
gasto de vidaticos de alimentacién, hospedaje y fransportacion ante la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria (ANEXO 3, Comprobacidén de viaticos).

8.2. La documentacién comprobatoria de gastos de vidticos deberd corresponder
al importe de vidticos otorgados y deberd reunir los requisitos siguientes:

|. Requisitos de los comprobantes que expidan los contribuyentes que cumplan con
los requisitos senalados en el articulo 29 A del Codigo Fiscal de la Federacién para
ser acreditados fiscalmente como gasto ejercido para esta Presidencia Municipal,
el comprobante constituird un documento legal, mediante el que se demuestre la
entrega de recursos por un importe definido, a cambio de un bien o servicio
especifico.

. Las facturas deberdn ser presentadas en original y estar expedidas a nombre de:

Municipio de San Fernando, Tamaulipas

RFC: MSF850101CC1

Domicilio: Calle Hidalgo, sin nGmero, entre calle Judrez y calle Escandén,
Zona Centro, Cd. San Fernando, Tamaulipas C.P 87600

Nota. - Anexar en hoja blanca y pegado, la nota de remisidn y/o copia de Ticket
de compra.

El servidor publico comisionado deberd proporcionar la direccidén de correo
electrénico oficial del drea a la que se encuentra adscrito, a fin de que por ese
medio se reciba la factura correspondiente para la comprobacién de los gastos
realizados.

ll. Deberd ser documentacién original que no contenga tachaduras, borraduras,
enmendaduras ni alteraciones de ningun fipo. Asimismo, no se aceptardn las que
presenten escritura con mds de una tinta o con diferente tipo de letra (mdaquina de
escribir y/o computadora).
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IV. Quedan excluidos cualquier comprobante de arreglos floral, notas de bares o
similares, bebidas alcohdlicas, bebidas energizantes y/o vigorizantes, cigarros,
propinas, reposteria, suvenir y recorridos turisticos.

V. Serd responsabilidad del comisionado entregar la documentacion
comprobatoria; acomodando el expediente de la siguiente manera:

- Oficio de comprobacién (ANEXO 3).

- Oficio de comision (ANEXO 2).

- Informe de comision (ANEXO 4).

- Facturas.

- Anexar en hoja blanca y pegado, la nota de remisiéon y/o copia de ticket de

compra.
- Bvidencia fotogrdfica

VI. El servidor publico comisionado fendra 3 (fres) dias hdbiles para la
comprobacién de sus gastos de comisidon, en caso de incumplimiento serd causa
de la no autorizacién de préximos vidticos.

7.3. En el caso de que el Servidor PUblico comisionado no compruebe el importe
total, asignado, deberd de realizar un rembolso por la cantidad no comprobada a
la Institucidon Bancaria que determine la Direccidén de Egresos, y presentarla por
escrifo anexando la ficha bancaria pegada en hoja blanca, para dar
cumplimiento a la comprobacién de gastos, o en su caso rembolsar el importe
asignado en efectivo solicitando recibo como comprobante.

7.4 En la revision de la comprobacién de vidticos y gastos a comprobar en las que
se observen gastos improcedentes o0 pagos en exceso por conceptos no
autorizados, se procederd como sigue:

l. Se solicitard al servidor pUblico comisionado, el reintegro correspondiente
de los importes pagados indebidamente; y

Il. Si se demuestra que la comprobacién entregada por el servidor publico
comisionado incluye documentacion apodcrifa, se solicitard el reintegro
de la totalidad del recurso asignado. Lo anterior sin demérito de la
responsabilidad penal o administrativa que corresponda.

El incumplimiento de lo establecido en el presente Manual dard lugar al

fincamiento de responsabilidades y aplicacidon de sanciones administrativas,
independientemente de cualquier otra de distinta naturaleza que corresponda.
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VIGENCIA
El presente Manual iniciard su vigencia al dia siguiente de su firma.

EN MERITO DE LA FUNDAMENTACION Y MOTIVACION EXPUESTAS, DURANTE EL
DESARROLLO DEL PUNTO NUMERO CINCO DEL ORDEN DEL DiA DE LA DECIMA TERCERA
SESION ORDINARIA DEL H. CABILDO, CELEBRADA EL DiA 31 DE OCTUBRE DE 2025, SE
APROBO POR MAYORIA DE VOTOS EL SIGUIENTE MANUAL PARA LA EXPEDICION DE
VIATICOS Y SU COMPROBACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE
SAN FERNANDO, TAMAULIPAS.

1
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ANEXO 1
SOLICITUD DE VIATICOS

C.P. MA. LUZ PALENCIA BARRIENTOS
TITULAR DE TESORERIA Y FINANZAS DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE. -

Conforme a lo senalado en el Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2025, en
lo relativo al otorgamiento de vidticos para el cumplimiento de las actividades encomendadas
a los servidores puUblicos municipales fuera de esta localidad, me permito solicitarle se sirva
otorgar gastos por comprobar por dicho concepto de acuerdo con la siguiente informacion:

AREA SOLICITANTE DIAS DE COMISION

SECRETARIA DIAS DE HOSPEDA JE

COMISIONADO HOSPEDAJE

No DE EMPLEADO ALIMENTACION

PUESTO TOTAL DE HOSPEDA JE
TOTAL DE ALIMENTACION

MES DE APLICACION TOTAL DE COMBUSTIBLE

LUGAR DE COMISION TOTAL DE TRANSPORTE
TOTAL DE VIATICOS

MOTIVO DELA COMISION

Por lo anterior considerando la disponibilidad presupuestal se envia para su trdmite
correspondiente; el cual deberd ser comprobado dentro de los 3 (tres) dias hdbiles posteriores
al término de la comision.

C.
SUPERIOR JERARQUICO
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C.C.P. ARCHIVO

ANEXO 2
OFICIO DE COMISION

Cd. San Fernando, Tamps. A de de 20
Nombre de Comisionado:
Cargo:
Sirvase presentarse en Cd. , el dia de del 20 , para
llevar a cabo la siguiente comisién: " "
Debiendo partir el dia de y regresar el de del 20

Como servidor PUblico tendrd la obligacién de salvaguardar la integridad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempeno de su comision, cuyo
incumplimiento dard lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de infraccidén en que se incurra, segun lo establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Al término de la comisidon deberd de presentarse el oficio de informe y término de la
comisidn, detallando los alcances y logros obtenidos en el cumplimiento de ésta; mismo
que deberd contar con la firma y sello de autoridad donde se efectud.

SUPERIOR JERARQUICO
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ANEXO 3
COMPROBACION DE VIATICOS

Cd. San Fernando, Tamps., a de del 20

C.P. MA. LUZ PALENCIA BARRIENTOS
TITULAR DE TESORERIA Y FINANZAS DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE. -

De conformidad con lo senalado en los apartados 7 y 8 del Manual para la
expedicion de vidticos y su comprobacion de los servidores puUblicos del Municipio
de San Fernando, Tamaulipas, me permito remitirle la siguiente comprobacion:

Solicitud Fecha Importe
Comprobacién de vidticos

Motivo de la comision

NO. FECHA FACTURA PROVEDOR Importe Concepto

TOTAL DE COMPROBANTES
REINTEGRO EFECTUADO EN
CAJA
TOTAL

Agradeciendo la atencidon brindada, quedo a sus drdenes para cualquier
aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE:

C. Comisionado (a)
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C.C.P. ARCHIVO

ANEXO 4
INFORME DE COMISION

FECHA: de del 20

AREA QUE
INFORMA:
FECHA: | NO. DE DIAS LUGAR: |
NOMBRE: APELLIDOS:
NUMERO DE PUESTO:
EMPELADO:
DENOMINACION NO. ACOMPANANTES:
DE COMISION:

IMPORTE TOTAL DE IMPORTE
ACOMPANANTES: TOTAL DE $
COMISION:

IMPORTE DE
REINGRESO EN SU ENVIO DE DOCUMENTOS ] [
CASO $ y NO

ACTIVIDADES
REALIZADAS

RESULTADOS Y
CONCLUSIONES

NOTA: SE ANEXA EVIDENCIA FOTOGRAFICA FISICA.

C. Comisionado (a)
Cargo
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