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PRESENTACION

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz (Organo), en el
cumplimiento de sus funciones, debe apegarse a  principios de legalidad,
honestidad, honradez, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad y austeridad en
el uso de los recursos, por ello surge la necesidad de implementar nuevos sistemas que
unifiquen la ejecucion de procesos que brinden una herramienta de control para elevar
la productividad y eficiencia del quehacer del Organo.

El Organo como institucion a la vanguardia emite un Manual de Politicas para el
Tramite y Control de Viaticos y Gastos de Viaje, el cual tiene como objetivo informar
los elementos normativos que regulen de manera homogénea la solicitud, ministracion y
comprobacion de viaticos y gastos de viaje, para que el personal activo del Organo
cumpla con el desarrollo de las funciones que se les asignen fuera de su centro de
trabajo.

La aplicacion de este Manual pretende homologar los procedimientos y montos en
materia de viaticos y gastos de viaje, el cual contiene tarifas nacionales para el ejercicio
presupuestal 2018, asi como los documentos que debe requisitar el personal adscrito a
este Organismo Auténomo.
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MARCO DE REFERENCIA

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Impuesto al Valor Agregado

Ley No. 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

Cadigo Fiscal de la Federacion

Cddigo No. 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz para el
Ejercicio Fiscal 2018

Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Acuerdos y Circulares
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OBJETIVOS

Establecer disposiciones a efecto de que los recursos publicos se manejen bajos
principios de legalidad, honestidad, honradez, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad y austeridad.

Dar a conocer politicas, tarifas y procedimientos para la solicitud, tramite, autorizacion y
comprobaciéon de viaticos y gastos de viaje, necesarios para que personal adscrito a
las Areas Administrativas del Organo, cumpla con las comisiones asignadas a un lugar
distinto al de su centro de trabajo.

Informar sobre la herramienta tecnoldgica establecida para ejecutar los procesos
de solicitud y comprobacion de viaticos, con la finalidad de elevar la
productividad y eficiencia en los tramites.

Homogeneizar los procedimientos y los requisitos a los que debera apegarse el
personal del Organo, en la solicitud de recursos y comprobacion de viaticos y
gastos de viaje.
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RESPONSABILIDADES

e El/la Titular de la Auditoria General es responsable de autorizar las comisiones
del personal activo del Organo de Fiscalizacion Superior, a través de la emision
del Oficio de Comision, suscrito por los/las Titulares de las Areas
Administrativas  (Auditor/a General, Secretaria/o Técnica/o, Auditoras/es
Especiales, Directoras/es Generales, Directoras/es de Area, Contralor/a
Interno/a y Jefas/es de Unidad).

e Los/las Titulares de las Areas Administrativas (Auditor/a General, Secretaria/o
Técnica/o, Auditoras/es Especiales, Directoras/es Generales, Directoras/es de
Area, Contralor/a Interno/a y Jefas/es de Unidad) son responsables de solicitar a
través de oficio, los recursos por concepto de Viaticos y Gastos de Viaje a la
Direccion General de Administracion y Finanzas, correspondientes al personal
adscrito a sus areas.

e Los/las Titulares de las Areas Administrativas son responsables de que el
personal activo comisionado, cumpla con los lineamientos, disposiciones y
politicas establecidas en este Manual.

e El/la Titular de la Direcciébn General de Administracion y Finanzas, es
responsable de proporcionar recursos econémicos solicitados por las Areas
Administrativas para llevar a cabo comisiones fuera del area de adscripcion,
siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

e El personal comisionado es responsable de hacer uso adecuado de los recursos
econdmicos y materiales proporcionados y cumplir los lineamientos,
disposiciones y politicas establecidas en este Manual.
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1. POLITICAS

1.1 Politicas Generales

111

112

113

114

115

116

El personal activo en servicio de este Organo, tiene derecho a que se le
proporcionen viaticos y gastos de viaje para desempefiar comision o
representacion oficial.

El pago de viaticos y gastos de viaje deberd apegarse a las politicas y tarifas
establecidas en el presente Manual. Los/las Titulares de las Areas
Administrativas del Organo son responsables de que el personal a su cargo
cumpla con los lineamientos y disposiciones con estricto apego, observancia y
aplicacion.

Las Areas Administrativas del Organo deberan sujetarse a las disposiciones de
racionalidad y disciplina presupuestal, reduciendo el nimero de comisiones al
estrictamente necesario para la atencion de los asuntos de su competencia.

Sera responsabilidad del personal comisionado, el uso adecuado de los
recursos financieros y materiales autorizados para viaticos y gastos de viaje.

Ellla Titular de cada Area Administrativa es el facultado para comisionar al
personal a su cargo.

El trdmite de la solicitud se deberd efectuar ante la Direccibn General de
Administracién y Finanzas, con un minimo de 24 horas de anticipacion a la
fecha de comision, a través del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje.
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1.1.7 Las Areas Administrativas deberan mantener la debida congruencia entre el
nivel de gastos de viaticos y gastos de viaje con respecto al grado de
responsabilidad del personal activo comisionado, la naturaleza de la comision
desempeiiada y el beneficio obtenido; por lo que para la asignacion de tarifas
aplicara la siguiente clasificacion:

_ NIVELESDEAPLICACION

Auditor/a General
Secretaria/o Técnica/o
Auditor/a Especial
Director/a General
Director/a de Area
Contralor/a Interno/a
Jefa/e de Unidad
Subdirector/a
Coordinador/a
Secretario/a Particular
Asesor/a

Jefe/a de Departamento
Jefe/a de Oficina
Supervisor/a

Auditor/a

Resto del personal

Nivel |

Nivel Il

1.1.8  Unicamente se otorgaran viaticos por los dias estrictamente necesarios para el
desemperio de la comision.

1.1.9 El pago de hospedaje procedera, cuando el personal activo sea comisionado a
destinos ubicados a més de 50 kilometros de distancia del lugar de adscripcion.

1.1.10 No se podran otorgar viaticos como una forma de complementar el sueldo del
personal del Organo.

1.1.11 Los/las Titulares de la Auditoria General y de la Direccibn General de
Administracion y Finanzas son los facultados para que de comun acuerdo y
cuando se considere procedente, actualicen e informen sobre las tarifas de
viaticos nacionales e internacionales.
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1.1.12

1.1.13

Cuando por la urgencia de la comisién no sea posible solicitar recursos en el
periodo establecido, se informard por escrito a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, con la finalidad de que al regreso, el personal
comisionado realice su tramite a través del Sistema de Viaticos y Gastos de
Viaje y se le repongan los gastos generados.

Cuando existan gastos realizados que excedan los recursos solicitados y
otorgados, por la atencion de situaciones de fuerza mayor o por ampliacién de
la comision, se justificaran ante la Direccidbn General de Administracion y
Finanzas mediante un oficio y se tramitaran a través del Sistema de Viaticos y
Gastos de Viaje para su autorizacion y pago.

1.2 De los sujetos

1.2.1

1.2.2

El personal activo en servicio del Organo que en el ejercicio de sus funciones,
sea comisionado a un lugar distinto al de adscripcion.

Para efectos de estas politicas, los niveles jerarquicos de aplicacion de tarifas
seran los mencionados en el numeral 1.1.7

1.3 De las Comisiones

13.1

1.3.2

Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la asignacion de
viaticos y gastos de viaje.

La asignacién de comisiones al personal activo en servicio del Organo, se
estableceran en el “Oficio de Comisién” (Anexo 2) y estaran vinculadas al
cumplimiento de actividades prioritarias, relacionadas con funciones
sustantivas del Organo, y cumplir los siguientes aspectos:

e Las comisiones se asignaran a personal que se encuentre en la plantilla
autorizada y en servicio activo; por lo que no aplicara para personal que
se encuentre disfrutando de periodo vacacional o de cualquier otro tipo
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de licencia.

e Las comisiones seran las estrictamente necesarias en dias y horarios
laborables, salvo en casos previamente justificados por los/las Titulares
de las Areas Administrativas.

e No se otorgaran viaticos y gastos de viaje para sufragar gastos de
terceras personas o la realizacion de actividades ajenas al servicio
oficial, con excepcién de los eventos de protocolo.

e Los propdsitos de la comisién estardan contemplados en los programas
de trabajo, en términos de objetivos y disponibilidad calendarizada.
Salvo casos imprevistos y plenamente justificados.

¢ El nimero de comisionados/as, la estadia y duracién de los viajes, seran
los indispensables para cumplir con la comision.

1.3.3 La autorizacion de comisiones nacionales sera atribucion directa de los/las
Titulares de las Areas Administrativas, mediante los oficios de comision
respectivos. Para el caso de mandos superiores las comisiones deberan ser
autorizadas por el/la Titular del Organo.

1.3.4 Las comisiones al extranjero, asi como la totalidad de los gastos erogados en
las mismas, invariablemente contaran con la autorizacion del/de la Auditor/a
General, amparadas con el oficio de comision respectivo. Este tipo de comision
s6lo se justificar4 cuando exista participacion activa de personal del Organo
en acciones sustantivas (cursos, seminarios, congresos, presentacion de
estudios, ponencias, investigaciones, etc.).

Los recursos autorizados para la comision, dependeran de la disponibilidad
presupuestal y del estudio de mercado que realice el personal comisionado
de manera previa, sobre los conceptos de hospedaje, alimentacién y traslado.
Asi como de la normatividad que aplique en el pais de comision, para efectos
de expedicion de comprobantes fiscales.

1.3.5 No se autorizaran comisiones y sus correspondientes asignaciones de viaticos
y gastos de viaje en los siguientes casos:

10
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e Desempefiar servicios distintos a las funciones propias del Organo o en
alguna otra organizacion, institucion, partido politico o empresa privada.

e Otorgarlas en calidad de cortesia.

e Desempeiar comisiones en Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, salvo en casos de
que por concurrencia de programas, el/la representante participe o
apoye actividades afines o por convenio.

e Asignarle a una sola persona varias comisiones y desempefarlas
simultdneamente.

1.3.6 El personal activo comisionado debera rendir un informe de gastos a traves del
Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje, donde se generara el formato FF-06v
“Desglose de Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 4) y el
Informe de la Comision, al enlazarse con el Sistema Integral Financiero se
generara el formato FF-09v “Afectacion Presupuestal/Viadticos y Gastos de
Viaje” (Anexo 5), en el que sefialara las evidencias documentales.

1.4 De los Viaticos

1.4.1 Para tramitar, autorizar y otorgar viaticos y gastos de viaje, el Organo debera
considerar:

e Los puestos del personal activo agrupado en el numeral 1.1.7 de este
Manual.

e Las Tarifas de Viaticos Nacionales establecidas en el Anexo 1
¢ Disponibilidad presupuestal de acuerdo a la calendarizacién autorizada.

e Periodo de lacomision.

1.4.2 Para la ministracion de viaticos, el personal comisionado presentara “Oficio
de Comision” (Anexo 2) y el formato FF-05 “Ministracion de Viaticos y Gastos
de Viaje” (Anexo 3), los cuales quedaran provisionalmente como justificantes

11
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de la erogacion y en caracter de “Gastos a Comprobar”, hasta en tanto el/la
comisionado/a compruebe el monto total asignado a través del formato FF-06v
“Desglose de Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 4), el
formato FF-09v “Afectacion Presupuestal/Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 5),
y el Informe de la Comision. Ambos procesos (solicitud y comprobacion) se
realizaran a través del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje y su enlace con el
Sistema Integral Financiero.

Seran los/las Titulares de las Areas los/las responsables de solicitar a
través de oficio, los recursos por concepto de Viaticos y Gastos de Viaje a
la Direccion General de Administracion y Finanzas, correspondientes al
personal adscrito a sus areas.

1.4.3 Para que el personal atienda la comision, los viaticos se autorizaran de acuerdo
a los dias estrictamente necesarios, considerando para estos efectos las
noches pernoctadas y su monto se determinara con base al nivel jerarquico y a
la tarifa de viaticos que le corresponda a cada comisionado/a (Anexol).

1.4.4  En caso de que la comision sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar,
s6lo se cubriran los gastos por alimentaciéon de acuerdo a la duracion de la
comision, considerando la proporcion de 25% para desayuno, 50% para
comida y 25% para cena. Para que sea aplicable el pago del Desayuno, la
comisién deberd iniciar antes de las 8:30 Hrs. De la misma manera, para que
sea aplicable el pago de la cena, sera cuando la comision concluya después de
las 20:00 Hrs.

1.45 Las tarifas de viaticos se pagaran en moneda nacional, y constituyen el tope
diario maximo que se debe cubrir al personal activo para el desempefio de la
comision.

1.4.6  Tratandose de la asistencia a eventos de caracter institucional, en los cuales
esté condicionado el lugar donde deba realizarse el hospedaje y la
alimentacion, se aceptaran las tarifas estipuladas para ese evento en
especifico. Asi mismo, cuando la asistencia a un evento se realice en grupo,
por razones de operatividad, tiempo y seguridad, se autorizara tarifa Gnica
(alimentos y hospedaje) para la totalidad de los integrantes.

12
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1.4.7

1.4.8

1.4.9

1.4.10

14.11

El tramite de viaticos se podré realizar por un periodo maximo de 15 dias
efectivos de comision.

El personal comisionado del Organo podra realizar el nimero de llamadas
telefonicas que requiera para el desarrollo de la comision, para lo cual debe
marcar el numero (01-800) 215-27-45 y si tuviera algun costo, debe
comprobarlo incluyéndolo en el comprobante fiscal que le expida el hotel por
su hospedaje.

Seréa responsabilidad del/de la Titular del Area Administrativa, autorizar a través
del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje la comprobacién del gasto efectuado
por el personal comisionado. Tratandose de la totalidad de gastos erogados
en el extranjero y el informe de la comision invariablemente seran autorizados
por el/la Auditor/a General, generando el formato FF-06v “Desglose de
Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 4) via Sistema de
Viaticos y Gastos de Viaje y el formato FF-09v “Afectacion
Presupuestal/Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 5), al enlazar con el Sistema
Integral Financiero.

En caso de cancelacion de la comision, se hara del conocimiento de la
Direccion General de Administracion y Finanzas y los recursos otorgados como
viaticos, deberan ser reintegrados de inmediato. Si la cancelacion de la
comision se efectla antes de otorgar el recurso, se podra realizar en alguno de
los autorizadores (Titular de Area, Direccion General de Administracion y
Finanzas o Subdireccion de Finanzas) del Sistema de Viaticos y Gastos de
Viaje.

Cuando por necesidades del servicio se amplie una comisién, el/la Titular del
Area Administrativa (Auditoria General, Secretaria Técnica, Auditorias
Especiales, Direcciones Generales, Direcciones de Area, Contraloria Interna y
Jefaturas de Unidad) lo hard del conocimiento de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de manera documentada. Los gastos realizados por
el personal comisionado durante el periodo de ampliacién, le seradn repuestos
previa comprobacion y de acuerdo a las tarifas autorizadas.

13
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1.5 De los Gastos de Viaje

1.5.1 Los recursos para el pago de pasajes aéreos y otros servicios de agencias de
viajes, que se requieran para el desempefio de la comision, deberan solicitarse
a través del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje, generando el formato FF-05
“‘Ministracién de Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 3), en su enlace con el
Sistema Integral Financiero y ajustarse al siguiente marco operativo:

Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje, podran ser adquiridos a través de
agencias o empresas que faciliten la pronta disposicion de estos servicios, con
el fin de no entorpecer la operacién de los programas del Organo, a precio
promedio inferior en el mercado, atendiendo la clasificacion del numeral 1.5.5,
sin soslayar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Los pasajes aéreos podran ser adquiridos directamente por el personal
comisionado, mismos que procedera su reposicion inmediata o su integracion a
la comprobacion correspondiente.

1.5.2 Los traslados aéreos que se soliciten, contardn invariablemente con la
autorizacion del/de la Titular del Organo, lo cual deberéa estar contemplado
en el oficio de solicitud de recursos.

1.5.3  Unicamente se utilizara el traslado por avion a las localidades del Estado que
excedan de 300 Km de distancia. Por excepcion, este medio de transporte
podra utilizarse para distancias menores, siempre que el motivo de la comisién
se relacione con la atencién de situaciones derivadas de desastres naturales,
contingencias y/o emergencias.

1.5.4 EIl personal comisionado tiene la responsabilidad de solicitar con anticipacion
los recursos para la adquisicion del boleto de avion a través del/de la Titular del
Area Administrativa, generando via Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje, el
formato FF-05 “Ministracion de Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 3), en su
enlace con el Sistema Integral Financiero.

14
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1.5.5 El personal comisionado que se traslade por avion, se sujetara a la tarifa mas
econOmica que se encuentre disponible al momento de la reservacion, de
acuerdo a la siguiente clasificacion:

RUBRO | CATEGORIA NIVELES
Aérea Clase Turista lyll

1.5.6  Solo se podran adquirir en las agencias de viaje paquete todo incluido (VTP),
cuando el Area Administrativa justifique un ahorro, con respecto al monto de la
tarifa establecida para la comision.

1.5.7 EIl otorgamiento y adquisicidn de pasaje terrestre, serd procedente cuando no
exista asignacion de vehiculo oficial. En caso de que el personal comisionado
utilice vehiculo oficial o propio, éste Ultimo bajo su estricta responsabilidad,
para trasladarse al lugar de la comision, el Organo cubrira el costo de peajes y
combustibles.

Cuando el personal comisionado opte por utilizar vehiculo propio, seran
su responsabilidad los desperfectos, descomposturas o siniestros que
sufra el vehiculo en el desarrollo de la comision.

El calculo del importe que se otorgue por concepto de combustible, sera
validado y autorizado por la Oficina de Parque Vehicular, a través del Sistema
de Viaticos y Gastos de Viaje, debiéndose considerar los siguientes factores:

e Numero aproximado de kilbmetros a recorrer

e Tipo de vehiculo

e Precio del litro de la gasolina vigente a la fecha de la comision, de
acuerdo al siguiente tabulador de rendimiento.

No. DE RENDIMIENTO
CILINDROS POR LITRO
4 6 al1l0 km
6 4a7km
8 3a6km

15
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15.8

1.5.9

1.5.10

1511

15.12

de Viaticos y Gastos de Viaje

El Organo podra realizar asignaciones econdmicas adicionales a las de
combustibles y lubricantes, unicamente cuando el personal designado presente
la justificacion, los comprobantes fiscales debidamente requisitados, realice la
comision en vehiculo oficial, y la localidad destino se encuentre a mas de 250
kilbmetros de la plaza de adscripcion del personal comisionado.

Para el pago de pasajes de Autobus, las categorias autorizadas por nivel,
seran las siguientes:

CATEGORIA NIVELES DE APLICACION
Lujo I

Autobus

12 Clase — Ejecutivo Il

La Renta de Vehiculos, con excepcion de los de lujo, sera autorizada por el/la
Titular del Organo, Unicamente cuando se justifique que es indispensable para
cumplir con el objetivo de la comisién, de acuerdo a la siguiente clasificacion:

CATEGORIA RVERES B

APLICACION
Tamano Mediano [

Renta de vehiculos Tamafio Compacto

*Camioneta Econdmica

*Cuando por el volumen de equipo y/o nimero de pasajeros, se justifique la renta de una
camioneta, ésta debera ser de la categoria mas econdmica disponible.

Los gastos de viaje exclusivamente se cubriran a personal activo en servicio
del Organo; queda prohibido el pago a terceras personas. Se podran otorgar
viaticos y gastos de viaje a personal ajeno al Organo cuando se especifique en
los contratos o convenios realizados con dichas personas (morales o fisicas).
Dichos servicios deberan ajustarse a las politicas establecidas en este Manual.

No se podran pagar gastos de viaje con fines de cortesia o promocién social.

16
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1.5.13 Es responsabilidad del personal comisionado utilizar el servicio de taxis
controlados en terminales aéreas o de autobuses, justificando el gasto con el
respectivo comprobante fiscal.

1.6 De la Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje.

1.6.1 Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de viaticos
y gastos de viaje, se comprobaran con la documentacion que ampare el gasto
efectuado, misma que debera cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en
el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Es obligacion del personal comisionado, solicitar al establecimiento la
representacion impresa por el gasto erogado, con la finalidad de que sea
generada en el momento, asi como los archivos XML y PDF, toda vez que
ambos requisitos comprobaran el recurso otorgado, o de ser el caso, seran
indispensables para la reposicién de gastos. No se aceptaran gastos realizados
en establecimientos que describan su actividad como Restaurante-Bar, ni por
concepto de consumo de bebidas alcohdlicas.

Por disposicion oficial el establecimiento tiene la obligacion de entregar al/a la
cliente/a la representacion impresa en el momento de cubrir el pago, por lo que
antes de hacer uso de los servicios se recomienda verificar dicho hecho.

1.6.2  Sera responsabilidad del personal comisionado integrar la totalidad de los
comprobantes por concepto de hospedaje, alimentos, arrendamiento de
vehiculo, combustible, y servicio telefénico en su representacién impresa y en
archivo XML, los cuales detallaran los impuestos respectivos. Asi como el
informe de la comision debidamente requisitado. Tratandose de gastos de viaje
se integraran a los comprobantes fiscales correspondientes como soporte, los
boletos de autobus, taxi, tickets de peaje y de ser el caso boletos de avion.
Este tramite se realizara a través del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje.

El gasto que se realice por alimentos no debe incluir golosinas, bebidas
energeéticas o productos no alimenticios.
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Cualquier boleto extraviado lo pagard invariablemente el personal
comisionado, salvo casos debidamente justificados y autorizados por el/la
Titular del Organo.

1.6.3 La documentacion comprobatoria del gasto por concepto de hospedaje, debe
contener la descripcién de los dias de ocupacién (numero de dias y fechas). En
caso de hospedarse mas de una persona en la misma habitacion, se utilizara
para la justificacion del gasto de cada una de ellas, el mismo comprobante
fiscal, con la salvedad de que sélo uno/a de los/las comisionados/as ingresara
al Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje ambos archivos PDF y XML, mientras
que los/las demas solo ingresaran el PDF, anotando el importe procedente
para cada comisionado/a. El importe de los viaticos no utilizados, se reintegrara
de manera conjunta con la presentacién de la comprobacion.

En los casos en que la fecha del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI), no coincida con la fecha real en la que se realiz6 el gasto, se
deberd solicitar al establecimiento que se especifique en el concepto o en
un apartado como nota o comentario, la fecha real en la que se realizo el
consumo o servicio. De existir comprobante simple con la fecha real del
gasto, se deberd adjuntar al comprobante fiscal. Esto considerando que el
establecimiento tiene la obligacién de proporcionar el comprobante en
tiempo y forma como lo marca la Ley.

1.6.4 Cuando se adquiera en agencias de viaje paquetes todo incluido (VTP), para
efectos de comprobacién se debera desglosar el gasto por concepto de pasaje
aéreo, hospedaje y alimentos.

1.6.5 Cuando el destino de la comision dentro del Estado de Veracruz sea en
Congregaciones, Comunidades o Rancherias y no cuenten con internet de
acuerdo al listado presentado por el Sistema de Administracion Tributaria
(SAT), el personal activo comisionado queda exento de presentar la
comprobacion, por concepto de alimentos. Para estos casos solo se autorizara
como maximo el 60% de la tarifa diaria, por lo que se requisitara el formato
“Relacion Detallada de Viaticos Erogados Sin Documentacién Comprobatoria”
(Anexo 6). Asi mismo se adjuntara justificante de gastos suscrito por el/la
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Titular del Area Administrativa, avalados por el/la Agente o Autoridad Municipal
competente de la localidad y autorizados por el/la Titular del Organo.

1.6.6 La comprobacion de gastos por conceptos de taxis locales, taxis foraneos,
autobus, peajes y combustibles, se presentara conjuntamente con el formato
FF-06v “Desglose de Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 4)
y el formato FF-09v “Afectacion Presupuestal/Viaticos y Gastos de Viaje”
(Anexo 5), a través del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje.

Los gastos por concepto de combustible, lubricantes, aditivos o cualquier otro
gasto realizado para el correcto funcionamiento del vehiculo asignado, se
presentaran debidamente validados por la Oficina de Parque Vehicular, a
través del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje.

1.6.7 El personal activo comisionado, tiene la responsabilidad de presentar dentro de
los 3 dias hébiles siguientes al Ultimo dia de la comisién, los formatos FF-06v
“Desglose de Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 4) y FF-
09v “Afectacion Presupuestal/Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 5)
debidamente requisitados, considerando Unicamente los importes procedentes,
adjuntando la documentacion, archivos electronicos y el informe de la comision,
de no atenderlo se aplicaran las sanciones correspondientes.

e Si pasado ese lapso, el personal comisionado no presenta la
documentaciéon y archivos electronicos o no realiza el reintegro
correspondiente, la Direccion General de Administracibn y Finanzas
procedera a requerir via Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje dicha
comprobacion, marcando copia al/a la Titular del Area Administrativa de
adscripcion, quedando deshabilitado el acceso en el Sistema para solicitar
cualquier otra ministracion de recursos.

e En caso de persistir dicha circunstancia, la Direccibn General de
Administracion y Finanzas realizara el descuento del saldo deudor via
nomina.

e Cuando se trate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, en las que el
personal comisionado permanezca en su lugar de adscripcion menos de 3
dias habiles entre cada comision, se tiene la obligacion de buscar el
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1.6.8

1.6.9

1.6.10

1.6.11

mecanismo para que no prevalezca la falta de comprobacion.

Cuando la comprobacion de gastos presentada a través del Sistema de
Viaticos y Gastos de Viaje, resulte menor a los viaticos otorgados, el personal
comisionado tiene la obligacibn de reintegrar a la Direccion General de
Administracion y Finanzas los recursos remanentes, ya sea en efectivo,
depdsito bancario o transferencia electronica en la cuenta bancaria que se le
especifique.

Si por necesidades de operacion fuera necesario modificar el itinerario inicial,
en primera instancia se realizard el reintegro del recurso ya otorgado,
informando tal situacion a la Direccidn General de Administracion y Finanzas
via oficio. Por otra parte, se generard nuevamente el tramite a través del
Sistema de Viéaticos y Gastos de Viaje, el cual emitird el Oficio de Comision
(Anexo 2) y la Ministracion de Viaticos y Gastos de Viaje (Anexo 3).

Si durante la comisién el personal comisionado recibe instrucciones para
modificar su recorrido, debera ser informado via oficio a la Direccion
General de Administracion y Finanzas antes de realizar su comprobacion,
para evitar la devolucion de comprobantes fiscales correspondientes.

La comprobacion de gastos en lugares y fechas distintas a las establecidas en
la comision, no serdn autorizadas. Si por razones fortuitas al personal
comisionado se le suspende su salida, se tiene la obligacion de reintegrar de
inmediato los recursos otorgados.

El concepto de propinas no corresponde a una partida presupuestal autorizada,
por lo que no debe incluirse en los comprobantes fiscales. Esta disposicion es
aplicable a consumos en territorio nacional y en el extranjero.
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1.6.12 Cuando algun documento comprobatorio no cumpla con lo establecido en este
Manual, procede su devolucion, siendo obligacion del personal comisionado
sustituirlo por otro del mismo emisor e importe, o realizar su reintegro a mas
tardar el 3er dia habil a partir de la fecha en que fue devuelto y notificado, via
Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje.

1.6.13 Al cierre del ejercicio los recursos otorgados deberdn quedar totalmente
comprobados por parte del personal comisionado, de lo contrario aplicara
descuento via ndémina de acuerdo a las disposiciones que emita la
Direccion General de Administracién y Finanzas.

1.7 De la Aplicacion Contable

1.7.1 Las partidas contables que se afectaran por las erogaciones realizadas, por
concepto de viaticos y gastos de viaje son:

PARTIDA DESCRIPCION

5126102 | Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos, lacustres y fluviales destinados a servicios
publicos y la operacion de programas publicos

5131401 | Servicio telefénico convencional

5135501 | Mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales

5137107 | Pasajes Aéreos Nacionales a Servidores Publicos

5137108 | Pasajes Aéreos Internacionales para Servidores Publicos
5137208 | Pasajes Nacionales a Servidores Publicos

5137504 | Viaticos Nacionales a Servidores Publicos en el Desempefio
de Funciones Oficiales

5137902 | Traslados locales

5137903 | Peajes (casetas de cuota)

5137904 | Estacionamientos Foraneos
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Las Areas Administrativas a las que se encuentra adscrito el personal
comisionado y que seran afectadas por las erogaciones de viaticos y gastos
de viaje, son las siguientes:

CLAVE DESCRIPCION

1000 Auditoria General

2000 Secretaria Técnica

3000 Contraloria Interna

4000 Unidad de Transparencia

5000 Auditoria Especial de Legalidad y de Desempefio

6000 Auditoria Especial de Fiscalizacion a Cuentas Publicas

2000 Audi_to_ria E_s,pecifal de Fortalecimiento Institucional y
Participacion Ciudadana

8000 Direccion General del Tecnologias de la Informacion

9000 Direccion General de Asuntos Juridicos

10000 Direccion General Administracion y Finanzas

11000 Direccion General de Evaluacion y Planeacién
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2.

2.1

DEL SISTEMA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Introduccién

Con la finalidad de estar acordes a los tiempos modernos haciendo uso de las
tecnologias informaticas, simplificar procesos, reducir tiempos, eliminar errores en el
calculo de los recursos a solicitar, ahorrar papel y consumibles de computo, optimizar
espacios para resguardo de documentos por reduccion de archivo documental, el
Organo, cuenta con un Sistema de Viaticos, el cual permite llevar a cabo los diferentes
procesos para la Ministracion y Comprobacion de Viéticos y Gastos de Viaje.

2.2

De los procesos que lleva a cabo el Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje

Solicitud de viaticos y gastos de viaje por parte del personal comisionado.
Autorizacion de Viaticos y Gastos de Viaje por parte del/de la Titular del Area de
Adscripcion.

Validacion de la solicitud de combustible por parte de la Oficina de Parque
Vehicular, derivado de la asignacién del vehiculo para la comision.

Autorizacion de Viaticos y Gastos de Viaje por parte del/de la Titular de la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas.

Tramite en la Subdireccién de Finanzas para su pago.

Ministracion de recursos por concepto de Viaticos y Gastos de Viaje.
Comprobacion de recursos por concepto de Viaticos y Gastos de Viaje.

Informe de la comision.

Validacién automéatica del R.F.C. del ORFIS al cargar los archivos XML.
Validacion del gasto por concepto de combustible por parte de la Oficina de
Parque Vehicular.

Reporte sobre gastos de combustible.

Validacién de gastos por Viaticos y Gastos de Viaje por parte de la Subdirecciéon
de Finanzas.

Autorizacién de gastos por Viaticos y Gastos de Viaje por parte del/de la Titular
del Area de Adscripcion.

Tramite a la Subdireccién de Finanzas para el registro de comprobacion.
Solicitud de reposicion de gastos realizados por conceptos de Viaticos y Gastos
de Viaje.

Ampliacién del periodo de comision a peticion del/de la Titular del Area de
Adscripcion.

Registro contable-presupuestal al enlazar el proceso al Sistema Integral
Financiero.
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2.3 Deladisponibilidad del Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje

El Sistema de Viaticos se encuentra disponible en la Intranet Institucional del Organo, al
cual se tiene acceso desde la pagina inicial.

/ [) 10023011%/indexphp X \ - e ——— (=)
& > C | ® 10.0.230.111/index.php Q *
2 Aplicaciones JF Inicio M 500 Internal Server £ (B Distancia [} Sistema dle Vidticos [} SAT [} malibran [ Disciplins Financiera [1] Evaluacion T, EdifactMx & GoDaddy [3 Malibran » | || Otros favoritos

Informacion Institucional Videos del Diplomado "Ley de Disciplina Financiera” Sistema de viaticos
DIPLOMADO |
—— DISCIPLINA FINANCIERA :
= - |
| |
|

" ——

! P
Protocolo REFORMA Y ADICIONES G.‘"a
de seguridad CONSTITUCIONALES _‘deadana —
ik, —
S COy

Posteriormente especificar el/la usuario y contrasefia asignado a cada comisionado/a.

[ 10023011%/indexphp X J [) Sistema de Vidticos x WY e — i — (=8 P s |
C | ® Noseguro | 10.0.231.251/SistemaViaticos/#!/Inicio ? %

i Aplicaciones B Inicio ™MX 500 Internal Server £ (&) D

Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje

Direccion General de Administracion y Finanzas

INICIO DE SESION

NOMBRE DE USUARIO

CONTRASENA

cia [} Sistema de Vidticos [ SAT [J malibran [ Disciplina Financiera [i] Evaluacion T EdifactMx & GoDaddy [ Malibran » Otros favoritos

ENTRAR

©3/2017
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz

Los datos correspondientes al/a la usuario/a y contrasefia se deberan solicitar en la
Subdireccion de Finanzas, especificando un correo electronico por comisionado/a, para
recibir todas las confirmaciones que generara el mismo Sistema.
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2.4

2.5

De la documentacion e informacidén que genera el Sistema de Viaticos y
Gastos de Viaje para el personal comisionado.

Oficio de Comision (Anexo 2)

Formato FF-06v “Desglose de Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje”
(Anexo 4)

Informe de la Comisién (Anexo 7)

Confirmaciones electrénicas de las etapas del proceso de solicitud vy
comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje.

Confirmacion electrénica de Aplicacién de Reintegro.

De la documentacién e informacion que genera el Sistema de Viaticos y
Gastos de Viaje y en su enlace con el Sistema Integral Financiero, para la
Direccién General de Administracién y Finanzas.

Oficio de Comisién (Anexo 2)

Formato FF-05 “Ministracion de Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 3)

Formato FF-06v “Desglose de Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje”
(Anexo 4)

Formato FF-09v “Afectacion Presupuestal/Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo 5)
Informe de la Comisién (Anexo 7)

Confirmaciones electrénicas de las etapas del proceso de solicitud de recursos,
validacién y comprobacién de Viaticos y Gastos de Viaje.

Confirmacion electrénica de Aplicacién de Reintegro.

Reporte de reintegros por dia.

Reporte sobre gastos de combustible.
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3. CONTROL Y VIGILANCIA

3.1 Corresponde a la Contraloria Interna la estricta vigilancia del cumplimiento de
estas politicas y procedimientos establecidos.

3.2 La Contraloria Interna, se encargara de vigilar la correcta aplicacion y destino
de los recursos otorgados por concepto de viaticos, gastos de viaje y
combustible.

4. SANCIONES
4.1 El personal activo facultado para el trdmite, autorizacién y control de viaticos y

gastos de viaje, asi como quienes tienen caracter de personal comisionado
son responsables de las irregularidades en que incurran, haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sin
perjuicio de aplicar las disposiciones civiles y penales correspondientes.

5. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en el presente Manual entraran en vigor a partir de su
circulacion y publicacién (Circular/fDGAYF/0006 de fecha 15 de marzo del 2018).

Anualmente la Auditoria General de manera conjunta con la Direcciébn General de
Administracion y Finanzas, seran las responsables de actualizar las disposiciones
contenidas en este Manual.

Xalapa, Ver., a 15 de marzo de 2018
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Anexo 1 TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES

(Cuota diaria en pesos)

NIVELES DE
> CONCEPTO TARIFA
APLICACION
Hospedaje 1,015
I Alimentos 435
Total 1,450
Hospedaje 875
1 Alimentos 375
Total 1,250

Para efectos de calculo el monto destinado para alimentos tendrd la siguiente
proporcién: desayuno 25%, comida 50% y cena 25%.
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Anexo 2
\.ORFIS
'ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ < Fe C h a >

<NUmero de Oficio>
OFICIO DE COMISION

<Nombre del personal activo comisionado>
< Cargo del personal activo comisionado>

Por medio del presente, me permito informarle a usted que ha sido designado/a
para realizar la comision que enseguida se detalla:

Lugar:
Periodo Del <dia> de <mes> del <afio> al <dia> de <mes> del <afio>
Hora de Salida Hora estimada de inicio de comision
Objetivo
Ve.h'CUIO Numero de placa del vehiculo
Asignado

Por lo anterior al término de la comision deberd generar los formatos “FF-06v
Desglose de Comprobantes por Viaticos y Gastos de Viaje y FF-09v Afectacion
Presupuestal/Viaticos y Gastos de Viaje”; a través del Sistema de Viaticos y Gastos de
Viaje.

Quedo de usted para cualquier aclaracién o comentario al respecto.

ATENTAMENTE

Nombre y firma
Titular del Area Administrativa

C.c.p. Archivo.
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Anexo 3

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. ORFIS

Ministracion de Viaticos y Gastos de Viaje

[ M N (PRI T PR

AREA ADMINISTRATIVA FOLIO Mo: (1)
CLAVE NOMEBRE DiAa MES AHO
FECHA.:
(2) (3) (4)
CONCEPTO
(5)
PERSONAL COMISIONADO
CLAVYE NOMBRE el
(6) (7) (8)
FECHA PROGRAMADA DE PAGO FECHA DE COMPROBACION
(9) (10)
PARTIDA IMPORTE IMPORTE
CLAVYE NOMBRE SOLICITADO | AUTORIZADO
(11 [ (12) o3 [ (14)
TOTAL {15)
NETO A PAGAR (16)
MPORTE (LETRA)  (17)
OBSERVACIONES:
(18) ;
(22)
—  NOMBEE T FIEHMA |
TITULAR DEL AREA
ADMINISTEBATIYA
" 19) (20) (21)
HOHMERE T FIRHA
HOHERE T FIRHA (3 1 DAL TITULAR DE LA DIRECCIOH
FERSOHAL COHISIDHADD IRV ::: :_'I“"i::::“:cclﬂ“ GEHERAL DE ADHIHISTRACIOH T
FIHAHZAS
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DESCRIPCION DE LLENADO DEL ANEXO 3
MINISTRACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Folio asignado por el Sistema Integral Financiero.

Clave del Area Administrativa de adscripcion del personal comisionado.

Nombre del Area Administrativa solicitante.

Fecha del tramite de la solicitud de ministracion de recursos.

Descripcién del motivo de la comision.

Numero de personal del/de la comisionado/a.

Nombre del personal comisionado.

R.F.C. o C.U.R.P. del personal comisionado.

Fecha programada en que se realizara la ministracion de recursos al personal

comisionado.

10.Fecha limite para realizar la comprobacion de los recursos solicitados.

11.Clave de la partida contable.

12.Nombre de la partida contable (Viaticos a comprobar).

13.Total de recurso solicitado por el personal comisionado.

14.Total de recurso autorizado al personal comisionado. En caso de ser el mismo
importe entre lo solicitado y autorizado, solo aparecera en solicitado.

15. Presentara el comparativo entre lo solicitado y lo autorizado, cuando no coincidan
los importes.

16.El importe monetario que procedié para su pago al comisionado.

17.Cantidad en letra del importe a pagar.

18.Nombre y firma del/de la titular del Area Administrativa solicitante.

19.Nombre y firma del personal comisionado.

20.Nombre y firma del/de la Titular de la Subdireccién de Finanzas.

21.Nombre y firma del/de la Titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

22.Campo para detallar alguna especificacion.

©OOXNSOORODR
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Anexo 4

\ 0 RFIS DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
l DESGLOSE DE COMPROBANTES DE VIATICOS ¥ GASTOS DEVIAIE

(5} 71 ] (9)

TOTAL (10)

. HORA DE
HOSPEDAIE CUBIERTO POR LA DGAYF (11) sl NO DIAS DE HOSPEDAIE (12) HORA DE
SALIDA (13) LLEGADA

(14)

*Documento anexo de la Afectacion Presupuestal

¥ Autorizade por el Titular del drea de manera electrdnica,

através del Sistema de Vidticos y Gastos de Vizje (19)

FF-0&Y
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DESCRIPCION DE LLENADO DEL ANEXO 4
DESGLOSE DE COMPROBANTES POR VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Folio asignado por el Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje.

Fecha de comprobacién de los gastos por parte del personal comisionado.

Clave del Area Administrativa de adscripcion del personal comisionado.

Nombre del Area Administrativa del personal comisionado.

Numero de cantidad de hojas del formato (1/1, 1/2, 1/3. Etc.)

Fecha en que se efectlo el consumo, gasto o pago.

Folio del comprobante.

RFC del comprobante.

Importe procedente de cada comprobante en la columna que corresponda, segun

el tipo de gasto realizado.

10.Importe total de los gastos enunciados.

11.Indicar si el pago del hospedaje fue realizado directamente por la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

12.Indicar los dias de hospedaje cubiertos por la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

13.Hora de Salida y Llegada de la Comision.

14.Nombre del personal comisionado.

15.Importe solicitado en la partida 1123102 (Viaticos a Comprobar).

16.Importe total de cada tipo de gasto comprobado (5137504, 5126102, 5137903,
5137904, 5137107, 5137108, 5137208, 5132505, 5131401, 5137902 y 5135501).

17.Importe total comprobado.

18.Diferencia entre el importe solicitado contra el importe total del gasto
comprobado.

19. Describir comentario que aclare situacion referente a los comprobantes.

© N OAWDNPRE
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Anexo 5
\0 HFIS DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
P —— AFECTACION PRESUPUESTAL ¢! VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE
n HOJA _ OE_
AREA ADMINISTRATIVA FOLIO No-: (2)
CLAVE NOMERE FECHA DiA|MES[aNO
(31 (41 ’ 9]
CONCEPTO TIPO DE TRAMITE:
REFOSICION M
6
(8) COMPROBACION 8
[(FOLIO)
PERSONAL COMISIONADO
CLAVE NOMERE RACIEL R
(k1] (10) m
No. DE FACTURA [S]
12}
PARTIDA IMPORTE
CLAVE NOMBRE IMPORTE | auTomizADO
xn (14) i (1s) "(16)
IMPORTE TOTAL DE GASTOS (K]
IMPORTE TOTAL DE GASTOS AUTORIZADOS
MPORTE (LETRA] (181
’ OBSERVACIONES:
(13 (23)
Yo. Bo_
TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIYA
2m (20 221
NOMEBRE T FIRMA NOMEBRE T FIRMA
NOMEBRE T FIRMA
TITULAR DE LA 3UBDIRECCION TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
(FEEILENL @S LT DE FINANZAE DE ADMINIETRACION T FINANZAS

FF-09Y |
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DESCRIPCION DE LLENADO DEL ANEXO 5
AFECTACION PRESUPUESTAL/VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Especificar el nimero de hoja del formato.

Folio asignado por el Sistema Integral Financiero.

Clave del Area Administrativa de adscripcion del personal comisionado.

Nombre del Area Administrativa del personal comisionado.

Fecha (dia/mes/afio).

Concepto de la comision realizada.

Indicar con una X, cuando el tramite es reposicion de gastos.

Indicar el nimero de folio a comprobar asignado en el formato de Ministracién

de Viaticos y Gastos de Viaje (Anexo 3).

9. Numero de personal del/de la comisionado/a.

10.Nombre del personal comisionado.

11.R.F.C. 0 C.U.R.P. del personal comisionado.

12.Folio del comprobante(s), maximo tres, cuando sean mas, anotar la leyenda:
“Varias segun desglose”.

13.Clave de la partida presupuestal del gasto efectuado.

14.Nombre de la partida presupuestal afectada.

15.Importe comprobado de la partida presupuestal afectada.

16.Importe comprobado autorizado de la partida presupuestal afectada (cuando
se realice un ajuste en el importe).

17.Importe total comprobado.

18.Importe comprobado con letra.

19.Nombre y firma como Autorizacion del/de la Titular del Area Administrativa.

20.Nombre y firma del personal comisionado.

21.Nombre y firma del/de la Titular de la Subdireccién de Finanzas.

22.Nombre y firma del/de la Titular de la Direccién General de Administraciony
Finanzas.

23.Especificar si existe cantidad en efectivo a reintegrar o alguna situacion que

se desee aclarar.

©NOoO O~ wDdRE
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\.ORFIS [N ,

Semteee®  RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Direccion General de Administracion y Finanzas Clave: D

DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO

Nombre: (2) R.F.C: (5)
Puesto: (3) No. de Personal (6)
Area Administrativa A (4)

Oficio de Comisién N°: (7) De Fecha: (8) ‘ | |

D M A

“Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que la
relacion de gastos que presento, se refiere a erogaciones realizadas en el desempefio de la
comision que se menciona y que fueron realizados por motivos de fuerza mayor, en
congregaciones, comunidades o rancherias que no cuentan con internet de acuerdo al listado
presentado por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT)”.

Lugar y Fecha: (9)

Gastos No comprobados

Concepto Monto Motivos
(10) (11) (12)
TOTAL*| $ - (13)
(14) (15)
Firma Firma
Personal Comisionado Titular de la Direccion General de

Administracién y Finanzas

(16)

Firma de Autorizaciéon

Titular del Area Administrativa

** Los gastos sin documentacion comprobatoria proceden al 60% de la proporcion autorizada
para Desayuno, Comida y Cena.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 6
RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Anotar la clave de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

1
2. Anotar el nombre del personal comisionado.

3. Anotar el puesto del personal comisionado.

4. Nombre del &rea de adscripcion del personal activo comisionado.
5.
6
7
8
9.

Registro Federal de Contribuyentes.

. NUumero de Personal del/de la comisionado/a.
. Anotar el numero del oficio de comision.
. Anotar el dia, mes y afio del oficio de comision.

Lugar y fecha del gasto.

10. Describir brevemente el concepto de gasto de viaticos.
11.Monto de los gastos de viaticos.
12.Describir brevemente el motivo por el cual no se cuenta con documentacion

comprobatoria.

13.Suma total de los gastos no comprobados.
14.Nombre y firma del personal comisionado.
15.Nombre y firma del/de la Titular de la Direccibn General de Administracion y

Finanzas.

16.Nombre y firma del/de la Titular del Area Administrativa.
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Anexo 7
ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

NORFIS

e s AREA ADMINISTRATIVA: (1)

INFORME DE LA COMISION

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave
(2)A de del 201_

3)

Nombre y Puesto

Titular del Area Administrativa
PRESENTE

Fecha de la comision:

(4)

Lugar de la comisién:

(5)

Actividades realizadas:

(6)

Resultados obtenidos:

(7)

Contribuciones a la Institucion:

(8)

Conclusiones:

(9)

ATENTAMENTE
(10)
Nombre, puesto y firma del personal comisionado.

(11)

Vo. Bo. Titular Area Administrativa
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DESCRIPCION DE LLENADO DEL ANEXO 7
AFECTACION PRESUPUESTAL/VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

1. Nombre del Area Administrativa.

Fecha de elaboracion.

Nombre y puesto del/de la Titular del Area Administrativa de adscripcion del
personal comisionado.

Periodo de la comisién efectuada.

Lugar donde se efectuo la comision.

Detalle de las actividades realizadas.

Detalle de los resultados obtenidos al realizar la comision.

Detalle de las contribuciones que genero la comision realizada al Organo.
Conclusion de la comision realizada.

10 Nombre, firma y puesto del personal comisionado.

11.Firma de Vo. Bo. del/de la Titular del Area Administrativa.

w N

© o N A
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Anexo 8
RELACION DE MUNICIPIOS DEL ESTADO EN DONDE ES NECESARIO
PRESENTAR COMPROBANTES DE GASTOS CON LOS REQUISITOS FISCALES

1| ACAJETE 37 | COACOATZINTLA 73 | HUATUSCO

2| ACATLAN 38 | COAHUITLAN 74 | HUAYACOCOTLA

3 | ACAYUCAN 39 | COATEPEC 75 | HUEYAPAN DE OCAMPO
HUILOAPAN DE

4 | ACTOPAN 40 | COATZACOALCOS 76 | CUAUHTEMOC

5|ACULA 41 | COATZINTLA 77 | IGNACIO DE LA LLAVE

6 | ACULTZINGO 42 | COETZALA 78 | ILAMATLAN

7| AGUA DULCE 43 | COLIPA 79 | ISLA

8 | ALPATLAHUAC 44 | COMAPA 80 | IXCATEPEC

ALTO LUCERO DE GUTIERREZ
9 | BARRIOS 45 | CORDOBA 81 | IXHUACAN DE LOS REYES
10 | ALTOTONGA 46 | COSAMALOAPAN 82 | IXHUATLAN DE MADERO
COSAUTLAN DE

11 | ALVARADO 47 | CARVAJAL 83 | IXHUATLAN DEL CAFE

12 | AMATITLAN 48 | COSCOMATEPEC 84 | IXHUATLAN DEL SURESTE

13 | AMATLAN DE LOS REYES 49 | COSOLEACAQUE 85 | IXHUATLANCILLO

14 | ANGEL R. CABADA 50 | COTAXTLA 86 | IXMATLAHUACAN

15| LA ANTIGUA 51 | COXQUIHUI 87 | IXTACZOQUITLAN

16 | APAZAPAN 52 | COYUTLA 88 | JALACINGO

17 | AQUILA 53 | CUICHAPA 89 | JALCOMULCO

18 | ASTACINGA 54 | CUITLAHUAC 90 | JALTIPAN

19 | ATLAHUILCO 55 | CHACALTIANGUIS 91 | JAMAPA

20 | ATOYAC 56 | CHALMA 92 | JESUS CARRANZA

21 | ATZACAN 57 | CHICONAMEL 93 | JILOTEPEC

22 | ATZALAN 58 | CHICONQUIACO 94 | JOSE AZUETA

23 | AYAHUALULCO 59 | CHICONTEPEC 95 | JUAN RODRIGUEZ CLARA

24 | BANDERILLA 60 | CHINAMECA 96 | JUCHIQUE DE FERRER

CHINAMPA DE

25| BENITO JUAREZ 61 | GOROSTIZA 97 | LANDERO Y COSS

26 | BOCA DEL RIO 62 | LAS CHOAPAS 98 | LERDO DE TEJADA

27 | CALCAHUALCO 63 | CHOCAMAN 99 | MAGDALENA

28 | CAMARON DE TEJEDA 64 | CHONTLA 100 | MALTRATA

29 | CAMERINO Z. MENDOZA 65 | CHUMATLAN 101 | MANLIO FABIO ALTAMIRANO

30 | CARLOS A. CARRILLO 66 | EMILIANO ZAPATA 102 | MARIANO ESCOBEDO

31 | CARRILLO PUERTO 67 | ESPINAL 103 | MARTINEZ DE LA TORRE

32 | CASTILLO DE TEAYO 68 | FILOMENO MATA 104 | MECATLAN

33| CATEMACO 69 | FORTIN 105 | MECAYAPAN

34 | CAZONES DE HERRERA 70 | GUTIERREZ ZAMORA 106 | MEDELLIN

35| CERRO AZUL 71 | HIDALGOTITLAN 107 | MIAHUATLAN

36 | CITLALTEPETL 72 |EL HIGO 108 | LAS MINAS
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109 | MINATITLAN 145 | SANTIAGO TUXTLA 181 | TLACOTEPEC DE MEJIA
110 | MISANTLA 146 | SAYULA DE ALEMAN 182 | TLALIXCOYAN
111 | MIXTLA DE ALTAMIRANO 147 | SOCHIAPA 183 | TLALTETELA
112 | MOLOACAN 148 | SOCONUSCO 184 | TLANELHUAYOCAN
NANCHITAL DE LAZARO CARDENAS DEL
113 |R. 149 | SOLEDAD ATZOMPA 185 | TLAPACOYAN
114 | NAOLINCO 150 | SOLEDAD DE DOBLADO 186 | TLAQUILPA
115 | NARANJAL 151 | SOTEAPAN 187 | TLILAPAN
116 | NARANJOS-AMATLAN 152 | TAMALIN 188 | TOMATLAN
117 | NAUTLA 153 | TAMIAHUA 189 | TONAYAN
118 | NOGALES 154 | TAMPICO ALTO 190 | TOTUTLA
119 | OLUTA 155 | TANCOCO 191 | TRES VALLES
120 | OMEALCA 156 | TANTIMA 192 | TUXPAN
121 | ORIZABA 157 | TANTOYUCA 193 | TUXTILLA
TATAHUICAPAN DE
122 | OTATITLAN 158 | JUAREZ 194 | URSULO GALVAN
123 | OTEAPAN 159 | TATATILA 195 | UXPANAPA
124 | OZULUAMA 160 | TECOLUTLA 196 | VEGA DE ALATORRE
125 | PAJAPAN 161 | TEHUIPANGO 197 | VERACRUZ
126 | PANUCO 162 | TEMAPACHE 198 | LAS VIGAS DE RAMIREZ
127 | PAPANTLA 163 | TEMPOAL 199 | VILLA ALDAMA
128 | PASO DE OVEJAS 164 | TENAMPA 200 | XALAPA
129 | PASO DEL MACHO 165 | TENOCHTITLAN 201 | XICO
130 [ LA PERLA 166 | TEOCELO 202 | XOXOCOTLA
131 | PEROTE 167 | TEPATLAXCO 203 | YANGA
132 | PLATON SANCHEZ 168 | TEPETLAN 204 | YECUATLA
133 | PLAYA VICENTE 169 | TEPETZINTLA 205 | ZACUALPAN
134 | POZA RICA DE HIDALGO 170 | TEQUILA 206 | ZARAGOZA
135 | PUEBLO VIEJO 171 | TEXCATEPEC 207 | ZENTLA
136 | PUENTE NACIONAL 172 | TEXHUACAN 208 | ZONGOLICA
137 | RAFAEL DELGADO 173 | TEXISTEPEC 209 | ZONTECOMATLAN
Z0ZOCOLCO DE
138 | RAFAEL LUCIO 174 | TEZONAPA 210 | HIDALGO
139 | LOS REYES 175 | TIERRA BLANCA 211 | SAN RAFAEL
140 | RIO BLANCO 176 | TIHUATLAN 212 | SANTIAGO SOCHIAPAN
141 | SALTABARRANCA 177 | TLACHICHILCO
142 | SAN ANDRES TENEJAPAN 178 | TLACOJALPAN
143 | SAN ANDRES TUXTLA 179 | TLACOLULAN
144 | SAN JUAN EVANGELISTA 180 | TLACOTALPAN
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Anexo 9

REQUISITOS FISCALES DISPUESTOS EN EL ARTICULO 29-A
DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de
este Codigo, deberan contener los siguientes requisitos™:

l. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el
régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Tratdndose de contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento,
se debera sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan
los comprobantes fiscales.

Il. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria,
referidos en la fraccién IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Codigo, asi
como el sello digital del contribuyente que lo expide.

Il. El lugar y fecha de expedicion.

V. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien
se expida.

Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que se
refiere esta fraccion, se sefalara la clave genérica que establezca el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general. Tratdndose de
comprobantes fiscales que se utilicen para solicitar la devolucién del impuesto al valor
agregado a turistas extranjeros 0 que amparen ventas efectuadas a pasajeros
internacionales que salgan del pais via aérea, terrestre 0 maritima, asi como ventas en
establecimientos autorizados para la exposicion y ventas de mercancias extranjeras o
nacionales a pasajeros que arriben al pais en puertos aéreos internacionales,
conjuntamente con la clave genérica que para tales efectos establezca el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, deberan contener los
datos de identificacion del turista o pasajero y del medio de transporte en que éste
salga o arribe al pais, segun sea el caso, ademas de cumplir con los requisitos que
sefale el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

! La presente inclusién es copia fiel al momento de la actualizacién del manual, para su aplicacion se
deberan revisar las actualizaciones en el Cédigo Fiscal de la Federacion.
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Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion se
indican, deberdn cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se
especifica:

a)

b)

d)

Los que se expidan a las personas fisicas que cumplan sus obligaciones
fiscales por conducto del coordinado, las cuales hayan optado por pagar
el impuesto individualmente de conformidad con lo establecido por el
articulo 73, quinto parrafo de la Ley del Impuesto sobre la Renta, deberan
identificar el vehiculo que les corresponda.

Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del
Impuesto sobre la Renta, deberan sefalar expresamente tal situacion y
contener el numero y fecha del oficio constancia de la autorizacién para
recibir dichos donativos o, en su caso, del oficio de renovacion
correspondiente. Cuando amparen bienes que hayan sido deducidos
previamente, para los efectos del impuesto sobre la renta, se indicara que
el donativo no es deducible.

Los que se expidan por la obtencién de ingresos por arrendamiento y en
general por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles, deberan
contener el numero de cuenta predial del inmueble de que se trate o, en
su caso, los datos de identificacion del certificado de participacion
inmobiliaria no amortizable.

Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre
produccion y servicios que enajenen tabacos labrados de conformidad con
lo establecido por el articulo 19, fraccion I, dltimo parrafo de la Ley del
Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, deberdn especificar el
peso total de tabaco contenido en los tabacos labrados enajenados o, en
Su caso, la cantidad de cigarros enajenados.

Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores e
importadores de automodviles en forma definitiva, cuyo destino sea
permanecer en territorio nacional para su circulacion o comercializacion,
deberan contener el nimero de identificacion vehicular y la clave vehicular
que corresponda al automovil.

El valor del vehiculo enajenado debera estar expresado en el
comprobante correspondiente en moneda nacional.

Para efectos de esta fraccibn se entiende por automovil la definicion

contenida en el articulo 5 de la Ley Federal del Impuesto sobre
Automoviles Nuevos.
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VI.

VII.

Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser identificados
individualmente, se hara el sefialamiento expreso de tal situacion.

El valor unitario consignado en namero.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion se
indican, deberdn cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se
especifica:

a)

b)

Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes Opticos
graduados, deberan separar el monto que corresponda por dicho
concepto.

Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de
transportacién escolar, deberan separar el monto que corresponda por
dicho concepto.

Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emision de los
documentos pendientes de cobro de conformidad con lo establecido por el
articulo 10.-C, fraccion Il de la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
deberan consignar la cantidad efectivamente pagada por el deudor
cuando los adquirentes hayan otorgado descuentos, rebajas o
bonificaciones.

El importe total consignado en nimero o letra, conforme a lo siguiente:

a)

Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion, en el
momento en que se expida el comprobante fiscal digital por Internet
correspondiente a la operacion de que se trate, se sefialara expresamente
dicha situacion, ademas se indicard el importe total de la operacion vy,
cuando asi proceda, el monto de los impuestos trasladados desglosados
con cada una de las tasas del impuesto correspondiente y, en su caso, el
monto de los impuestos retenidos.

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los
articulos 20.-A de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de
la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, y 11, tercer
parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre Automoviles Nuevos, no
trasladaran el impuesto en forma expresa y por separado, salvo
tratandose de la enajenacion de los bienes a que se refiere el articulo 20.,
fraccion |, incisos A), D), F), G), I) y J) de la Ley del Impuesto Especial
sobre Produccion y Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez,
contribuyente de este impuesto por dichos bienes y asi lo solicite.
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Tratandose de contribuyentes que presten servicios personales, cada
pago que perciban por la prestacion de servicios se considerara como una
sola exhibicién y no como una parcialidad.

b) Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicion se emitira
un comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacion
en el momento en que ésta se realice y se expedir4 un comprobante fiscal
digital por Internet por cada uno de los pagos que se reciban
posteriormente, en los términos que establezca el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, los cuales
deberan sefialar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido
por el total de la operacion, sefialando ademas, el valor total de la
operacion, y el monto de los impuestos retenidos, asi como de los
impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas del impuesto
correspondiente, con las excepciones precisadas en el inciso anterior.

c) Sefalar la forma en que se realiz6 el pago, ya sea en efectivo,
transferencias electronicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de
débito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos electrénicos
gue autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

VIIl. Tratdndose de mercancias de importacion:

a) El numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de
primera mano.

b) En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y fecha del
documento aduanero, los conceptos y montos pagados por el
contribuyente directamente al proveedor extranjero y los importes de las
contribuciones pagadas con motivo de la importacion.

IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a
conocer el Servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter
general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de
amparar la retencion de contribuciones deberan contener los requisitos que determine
el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no rednan

algun requisito de los establecidos en esta disposicion o en el articulo 29 de este
Caddigo, segun sea el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos se plasmen
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en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones fiscales, no podran deducirse o
acreditarse fiscalmente.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet sélo podran cancelarse cuando la
persona a favor de quien se expidan acepte su cancelacion.

El Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general,
establecera la forma y los medios en los que se deberd manifestar dicha aceptacion.
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DEFINICIONES
Organo. Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

Areas Administrativas facultadas para suscribir solicitudes de recursos: Auditoria
General, Secretaria Técnica, Contraloria Interna, Unidad de Transparencia, Auditoria
Especial de Legalidad y de Desempefio, Auditoria Especial de Fiscalizacion a Cuentas
Plblicas, Auditoria Especial de Fortalecimiento Institucional y Participacion
Ciudadana, Direccion General de Tecnologias de la Informacién, Direccién General
de Asuntos Juridicos, Direccion General de Administracién y Finanzas, y Direccion
General de Evaluacion y Planeacion.

Areas Administrativas facultadas para suscribir oficios de comision: Auditoria
General, Secretaria Técnica, Contraloria Interna, Unidad de Transparencia, Auditoria
Especial de Legalidad y de Desempefio, Auditoria Especial de Fiscalizacién a Cuentas
Plblicas, Auditoria Especial de Fortalecimiento Institucional y Participacién
Ciudadana, Direccién General de Tecnologias de la Informacion, Direccion General
de Asuntos Juridicos, Direcciébn General de Administracion y Finanzas, Direccién
General de Evaluacion y Planeacion, Unidad de Comunicaciéon e Imagen, Direccion
de Auditoria de Legalidad, Direcciéon de Auditoria de Desempefio y Evaluacion de
Transparencia, Direccién de Auditoria a Poderes Estatales, Direccion de Auditoria a
Municipios, Direccién de Auditoria Técnica a la Obra Publica, Direccién de Promocion
de la Participacion Ciudadana, Direccion de Fortalecimiento de la Gestién Publica,

Combustibles y lubricantes. Asignaciones destinadas a la adquisicion de
combustibles, lubricantes y aditivos de todo tipo, necesarios para el funcionamiento de
vehiculos de transporte terrestres.

Comision oficial. Actividades encomendadas al personal en servicio del Organo, que
deban ejecutarse fuera del lugar de su adscripcion (a mas de 50 km o por un periodo
mayor a 24 horas) y sean estrictamente necesarias para la consecucion de los objetivos
del Organo, debiendo ser asignadas por el/la Titular del Area Administrativa o persona
facultada para ello.
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Comisionado/a. Servidor/a publico/a del Organo al/ a la que le fue asignada una
comision oficial.

Comisiones sucesivas e ininterrumpidas. Son aquellas comisiones de trabajo que
por su continuidad, el personal comisionado no logra permanecer en su lugar de
adscripcion 3 dias habiles entre cada comision.

Comprobante Fiscal. Es el documento y archivo electrénico que se recibe al
adquirir un bien, un servicio o usar temporalmente bienes inmuebles
(arrendamiento), para los efectos fiscales respectivos.

Es el medio de conviccion a través del cual los/las contribuyentes acreditan el
tipo de actos o las actividades que realizan para efectos fiscales.

Reintegro. Devolucion de efectivo que resulta cuando el importe otorgado es mayor al
comprobado, dicha diferencia serd entregada por el personal comisionado a la
Subdireccion de Finanzas, misma que expedira un recibo por el importe.

Gastos de viaje. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado
de personal por via aérea y/o terrestre urbana y suburbana, interurbana y rural, taxis y
ferroviario, en cumplimiento de sus funciones publicas.

Ministracién. Asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos de viaje (boletos
de autobuls, gasolina, lubricantes y casetas) y viaticos (hospedaje y alimentos) al
personal del Organo, en las comisiones que lleven a cabo en el cumplimiento de sus
funciones.

Viaticos. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y arrendamiento de vehiculos en el desempefio de comisiones temporales
dentro del pais o en el extranjero, derivado de la realizacion de labores en campo o de
supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcion.

Traslados Locales. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
traslado de personal via terrestre, urbana, suburbana, interurbana, taxi y ferroviaria, en
cumplimiento de sus funciones publicas, dentro de la ciudad donde se encuentra su
adscripcion.
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