INVIVIENDA

STITUTO VERACRUZAND
DE LA VIVIENDA

Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto
Veracruzano de la Vivienda, celebrada el dia 22 de noviembre de 2017, en
punto de las 10:00 horas, en la Sala de juntas de la Gerencia General de este
Organismo Publico Descentralizado. ----------zseeeeee - eemmmmamemsmmras e

En la ciudad de Xalapa-Enriguez, Veracruz, siendo las diez horas del dia veintidos de
noviembre de dos mil diecisiete, estando reunidos los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto Veracruzano de la Vivienda, en la Sala de Juntas de la Gerencia General de este
Instituto, sito en la calle Cuauhpopoca No. 11, Colonia Salud, de esta ciudad Capital, v
encontrandose presentes los integrantes de este Organo de Gobierno: el Subsecretario de
Desarrollo Social y Humano de la Secretaria de Desarrollo Social, José Rodrigo Marin
Franco, como Suplente del Presidente, el Gobernador Constitucional del Estade de
Veracruz, Miguel Angel Yunes Linares; el Secretario Técnico y Gerente General del Instituto
Veracruzano de la Vivienda, Enrique Nachén Garcia; la Comisaria Publica, fliane Valerie
Marqguez Rivas, en suplencia del Comisario y Contralor General del Estado, Ramon
Figuerola Pifiera; el Secretario Técnico de la Secretaria de Desarrollo Social, Roberto
Sanchez Ceballos, en suplencia de la Vocal vy titular de la citada Secretaria; Indira de Jesus
Rosales San Roman; el Director General de Planeacién, Evaluacion y Mejora Regulatoria de '
la Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario, Rafael Ballester Diez, en suplencia del 7&
Vocal y Titular de dicha Secretaria, Alejandro Zairick Morante; la Jefa del Departamento de
Evaluacion Socioecondmica y Viabilidad Social, Mariana Alicia Silva Diaz, en suplencia del
Vocal, Alvin Vicencio Morales, Director General del Patrimonio del Estado de fa Secretaria, /
de Finanzas y Planeacion; el Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles del Instituto de
Pensiones del Estado, Rigoberto Calderon Abascal, en suplencia del Vocal y Director
Genera! del citado Instituto, Hilario Barcelata Chavez, con caracter de Invitados, la Docto?a\“
Alejandra Vasquez Teran de la Direccion General de Desarrollo Urbano y Ordenamientp i
Territorial de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado; la Jefa del Departamento dé
Analisis y Control de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario, Martha Patrici
Durdn Medina y el Consultor para la elaboracion de la Ley de Vivienda para el Estado dg
Veracruz de lgnacio de la Uave, Doctor Daniel Rolando Marti Capitanachi, asi como lo
servidores Publicos del Invivienda: el Gerente de Planeacion Estratégica de la Vivienda,
Rubén Aguilar Lagunes; el Gerente de Administracion y Finanzas, Oscar Alejandro Meza
Nufiez; el Gerente Juridico, Gustavo Gonzdlez Ramirez; el Gerente de Crédito a la Viviendak

José Manuel Valencia Ramirez; el Gerente de Registro y Contral de Suelo y Bienes \
Inmuebles, Gilberto Carlos Avila Portilla y el Gerente de Construccion y Mejoramiento para |
la Vivienda, José Jaime Dominguez Pifia, todos con el proposito de celebrar la Cuarta
Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Institulo Veracruzano de la Vivienda, por lo que
una vez tomada la lista de asistencia y habiéndose determinado la existencia de Quorum
legal para la formal celebracion de esta Sesion, el Presidente Suplente, José Rodrigo Marif
Franco, procedio a dar inicio a la misma. ---r-rss==mm=mssmmemsmsorssesmmmsmse oo s o -
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Una vez escuchado el desahogo de este punto vy con fundamento en el Articulo 20 de la Ley
General de Contabilidad Gubermamental: en el Articulo 6 de la Ley de Desartollo Urbane
Regional y Vivienda del Estado de Veracruz, en las Fracciones: IV, V, XVHLy XVIH del Articulos
13 del Reglamento Interior del Invivienda, asi como en lo estipulado en el Acuerdo por el que
se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental; en el Atticulo 44 del Decreto que
establece el Programa de Reduccion del Gosto para el Rescate Financiero del Estado de
Veracruz y en el Numeral 1.1.9 del Manual de Politicas para la Asignacion de Comisiones de

Trabajo, Tramite y Control de Viaticos y Pasaies en la Adminstracon Pablica del Cstado de
Veracruz de lgnacio de la Llave, los Consejeros procedieron a dictar el siguiente: - —-wmeeseee

ACUERDO €D040/17.- €] Organo de Gobierno se da por enterado y aprueba
de conformidad al Articulo 13 fraccion V del Reglamento Interior del

Invivienda el Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por el Consejo

Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) que el Instituto Veracruzano de
la Vivienda aplica desde su publicaciéon en Gaceta Oficial en el afio 2010 y
sus reformas a la fecha, -

€l Organo de Gobierno autoriza el Manual de Politicas para la Asignacién deﬁ

Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes del Instituto
Veracruzanoc de la Vivienda que se anexa a esta Acta. Permitiendo para
casos especificos o extraordinarios el uso de vidticos distintos a los
sefialados, situacion que no se establecerd como una practica comun,
debiendo presentar previo a la comision dictamen o justificacién,
destacando la importancia de la comisibn y en su caso de las
particularidades que tenga la futura comprobacion, ----------s-eeeesereeesmcceaenees -

........................................................................................................................

DOS.- Se informa al Consejo Directivo sobre la firma del Convenio por el que

se establece el procedimiento operativo para la Concentracién de Fondos
con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como la periodicidad para la
rem!smn de los mismos a los Organismos Publlcos Descentrahzados vV sy

Qsidr /\IPJandro Meza Nunez que expusiera este asunlu, 4 lo que el Gerente proced o

,-’" exponiendo que en cumplimiento del Acuerdo de Consejo Ditectivo: CD32/17 tomado erfy
\ la Tercera Sesion Ordinatia, se fumo con fecha 2% de septiembre de 2017 el Convenio g

el gue se establece el procedimiento operativo para fa Concentracion de Fondos, asi comu

la periodicidad para {a remision de los mismos a los Organismos Pablicos Descentralizadoy

conla Secretaria de FInanzas y PRNeaeiOn, «—r s emm s s e e o s e

De acuerdo con la Clausula Sexta Inciso A), se establece que el Invivienda solicitara a la
- Subsecretaria de Egresos el Dictamen de Suficiencia Presupuestal de Inpresos Propios con
las cilras estimadas del F)PI’IOLJ() de julio g diciembre del afio en Curso, —==--romewememeeemnee
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. Presentacion

El Instituto Veracruzano de la Vivienda (INVIVIENDA) creado por la Ley no. 241 de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave,
es un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonios propios,
sectorizado en la Secretaria de Desarrollo Social, que tiene por objeto principal promover
activamente el desarrollo de la vivienda en el Estado a través de créditos en materia de vivienda,
constituyendo las reservas territoriales suficientes y coordinando los esfuerzos de los diferentes
sectores de la produccién, con el fin de brindar a las familias veracruzanas la oportunidad de
contar con una vivienda digna.

Como organismo auxiliar de la administracién publica, este Instituto adopta las politicas de
reduccion del gasto establecidas en el Decreto que establece el Programa de Reduccion del
Gasto para el Rescate Financiero del Estado de Veracruz 2016-2018 publicado en la Gaceta
Oficial del Gobierno del Estado nimero extraordinario 114 de fecha 21 de marzo de 2017, con
la finalidad de impulsar el ejercicio responsable de las finanzas publicas estatales, manteniendo
orden en el gasto, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas y, cero tolerancia a las
practicas de corrupcion.

De conformidad con el Articulo 173 del Cddigo Financiero del Estado, la Secretaria, /a
Contraloria y el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, en el dmbito de sus respectivas
competencias, emitirdn los criterios y lineamientos para la administracion del gasto publico
estatal, los que serdn de observancia obligatoria para las Unidades Presupuestales. De igual
forma, el articulo 44 del Decreto que establece el Programa de Reduccion del Gasto para el
Rescate Financiero del Estado de Veracruz sefala que la Secretaria de Finanzas y Planeaciény la
Contraloria General emitiran la normativa para la asignacion de comisiones de trabajo, viaticos
y pasajes nacionales e internacionales.

Bajo este marco, el 28 de agosto de 2017 mediante Gaceta Oficial Num. Ext. 342 el Gobierno
del Estado ha emitido el “Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo,
Trdmite y Control de Vidticos y Pasajes en la Administracion Publica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave”, como instrumento operativo para cumplir con los compromisos contraidos.

Este Manual permitira a las Dependencias y Entidades contar con los elementos necesarios para
realizar de manera homogénea la solicitud, tramite, autorizacion y comprobacion de los vidticos
y pasajes, para el desarrollo de las funciones asignadas fuera del centro de trabajo, mediante
las tarifas nacionales e internacionales y formatos actualizados.

En este contexto, y en seguimiento al numeral 1.1.9 de dicho manual, se presenta a autorizacion
de nuestro drgano de gobierno el Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de
Trabajo, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes en la Administracién Pdblica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, al cual nos adherimos, el cual incluye politicas de control interno
que permitirad obtener mejores resultados en el manejo del gasto.



Il. OBJETIVOS

e Establecer las directrices que regulen la asignacidn, erogacién y comprobacion de
recursos financieros por los conceptos de vidticos y pasajes que permitan dar cumplimiento
al Decreto que establece el Programa de Reduccion del Gasto para el Rescate Financiero del
Estado de Veracruz 2016 - 2018.

e Actualizar los sistemas que unifiquen la ejecucion de procesos y brinden una herramienta
de control para elevar la productividad y eficiencia del quehacer gubernamental.

e Dar a conocer las politicas, tarifas y los procedimientos para la solicitud, tramite,
autorizacion y comprobacién de los viaticos y pasajes, necesarios para que los servidores
publicos del Poder Ejecutivo del Estado cumplan con las comisiones asignadas en lugar
distinto al de su centro de trabajo.

e Homologar los procedimientos y montos en materia de viaticos y pasajes del Instituto
Veracruzano de la Vivienda a los que deberan apegarse los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado.



Ill. DISPOSICIONES EN DOCUMENTOS NORMATIVOS

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.

e Reglamento Interno del Instituto Veracruzano de la Vivienda

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e Reglamento Interior de la Contraloria General.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Liave.

e Decreto que Establece el Programa de Reduccion del Gasto para el Rescate Financiero
del Estado de Veracruz 2016 - 2018.

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

e Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto

e Acuerdo por el que se Emite el Manua! de Contabilidad Gubernamental.




V. DISPOSICIONES GENERALES

Para efecto de este Manual de Politicas, se entendera por:

Areas Sustantivas. Las subsecretarias, Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones,
Subdirecciones y homologas de las dependencias y entidades.

Contraloria. La Contraloria General, a través de los Organos Internos de Control.

Dependencias. A las Secretarias de Despacho, la Contraloria General, la Oficina del Gobernador, la
Oficina de Programa de Gobierno y la Coordinaciéon General de Comunicacién Social.

Entidades. A los Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria, los Fideicomisos Publicos en los que el fideicomitente sea el Gobierno del Estado, las
Comisiones, Comités, Consejos, Juntas y demas Organismos Auxiliares creados por Decreto del
propio Ejecutivo o por el H. Congreso del Estado, que cuenten con asignacion presupuestal estatal.

Secretaria. La Secretaria de Finanzas y Planeacién, a través de la Subsecretaria de Finanzas y
Administracién.

Titulares de las Dependencias. Los Secretarios de Despacho, el Contralor General, el Jefe de la
Oficina del Gobernador, el Jefe de la Oficina de Programa de Gobierno y el Coordinador General de
Comunicacion Social.

Titulares de las Unidades Administrativas. Oficial Mayor, Director General de Administracién,
Director de Administracion y Finanzas, Director Administrativo, Jefe de la Unidad Administrativa,
Subdirector Administrativo, Jefe de Departamento Administrativo y homdlogos.
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1. POLITICAS

1.1 POLITICAS GENERALES

1.1.1 El pago de viaticos y gastos de viaje debera ajustarse a las politicas y tarifas establecidas en el
presente Manual, los titulares de las Dependencias y Entidades son responsables de su estricta
observancia y aplicacién.

1.1.2 Para cubrir los gastos por concepto de vidticos y pasajes, las Dependencias y Entidades tendran
la disponibilidad de recursos hasta por el importe total autorizado en el presupuesto de egresos del
ejercicio, por lo que deben sujetarse al calendario que para tal efecto expida la Secretaria, siendo
requisito tramitar ante la Subsecretaria de Egresos, el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP)
correspondiente.

1.1.3 Las Dependencias y Entidades deberdn sujetarse a las disposiciones de reduccién del gastoy
disciplina presupuestal contenidas en los programas, lineamientos y politicas respectivas,
disminuyendo el nimero de comisiones al estrictamente necesario para la atencion de los asuntos
de su competencia, absteniéndose de traspasar recursos de otras partidas para el pago de servicios
de traslado y vidticos por concepto de comisiones oficiales.

1.1.4 Sera responsabilidad del titular de la Dependencia o Entidad, el uso adecuado de los recursos
financieros autorizados para servicios de traslado y vidticos para desempefiar comisiones oficiales.
1.1.5 Las Dependencias deberan mantener la debida congruencia entre el nivel de gasto de servicios
de traslado y viaticos con respecto al grado de responsabilidad del servidor publico, la naturaleza
de la comisién desempefiada y el beneficio obtenido; para lo cual deberdn apegarse a la siguiente
clasificacién de puestos en la aplicacién de tarifas:

Niveles de aplicacion

| | Secretarios, Contralor General, Coordinador General de Comunicacién Social,
Subsecretarios, Jefe de la Oficina del Gobernador, Jefe de la Oficina de Programa de
Gobierno, Directores Generales y homdlogos.

Il | Directores de Area, Coordinadores, Subdirectores, Asesores y homdlogos.

Il | Demds servidores publicos (desde Jefes de Departamento).

Para el caso del Instituto Veracruzano de la Vivienda, de acuerdo con la Estructura Organica, la
equivalencia de puestos serd la siguiente:

Cargo Equivalente

Gerente General | Director General
Gerente Subdirector
Subgerente Jefe de Departamento

1.1.6 Unicamente deberdn otorgarse viaticos por los dias estrictamente necesarios para el
desempefio de la comisidn.

1.1.7 El pago de vidticos sélo procedera cuando al servidor publico se le comisione a destinos
ubicados a mas de 50 kilémetros de distancia del lugar de su adscripcion.

1.1.8 El titular de la Gerencia de Administracién y Finanzas designara un servidor publico
responsable del tramite y control de servicios de traslado y viaticos, preferentemente adscrito al
drea de administracidn de los recursos presupuestales y/o financieros.

1.1.9 Las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado deberan tomar el presente
manual como marco de referencia, para someterlo a la autorizacién de los érganos de gobierno
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correspondientes para su aplicaciéon y observancia obligatoria, debiendo ajustar sus niveles
jerarquicos y notificar a la Secretaria y a la Contraloria, dentro de los 30 dias naturales posteriores
a la fecha de autorizacion.

1.1.10 Por ningln motivo podran otorgarse viaticos como una forma de complementar el sueldo de
los servidores publicos.

1.1.11 La Secretaria y la Contraloria son las Dependencias facultadas para que de comun acuerdo
actualicen e informen sobre las tarifas de viaticos para las diversas zonas econdmicas del pais e
internacionales.

1.2 DE LOS SUJETOS

1.2.1 Servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado que en el ejercicio de sus funciones sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcion.

1.2.2 Sélo se podra comisionar a personal activo, que no disfrute de periodo vacacional o de
cualquier tipo de licencia.

1.2.3 Para efectos de estas politicas, los niveles jerarquicos de aplicacién de tarifas seran los
mencionados en el numeral 1.1.5.

1.3 DE LAS COMISIONES
1.3.1 Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la asignacidn de servicios de traslado
y vidticos.
1.3.2 La asignacién de comisiones a servidores publicos se establecerdn en un solo documento
denominado: “Oficio de Comisién” y “Solicitud de Fondos a Comprobar” expuesto en el anexo
cuatro de este manual, y debera vincularse al cumplimiento de actividades prioritarias relacionadas
con las funciones sustantivas de la Dependencia o Entidad y cumplir los siguientes aspectos:
a) Evaluar la posibilidad de que para el desahogo de los asuntos que motivan la comision,
puedan ser encomendados o apoyados por los érganos desconcentrados de las Dependencias
0 en su caso por las representaciones de Gobierno o diplomdticas en el extranjero.
b) Las comisiones proceden unicamente a servidores publicos que se encuentren en servicio
activo; por ningiin motivo deberan ser asignadas a servidores publicos que se encuentren
disfrutando de periodo vacacional o de cualquier otro tipo de licencia.
c) Las comisiones deben ser las estrictamente necesarias y realizarse en dias y horarios
laborales, salvo en casos justificados por el titular de la Dependencia.
d) Por ningin motivo se otorgaran servicios de traslado y vidticos para sufragar gastos de
terceras personas o la realizacién de actividades ajenas al servicio oficial, con excepcion de
los eventos de protocolo.
En caso de los prestadores de servicios profesionales y personales, contratados por concepto
de asesorias o capacitacion, se pagara el traslado de personal correspondiente, siempre y
cuando asf se precise en el contrato celebrado, considerandose dichas erogaciones como
cumplimiento de obligacion del mismo.
e) Los propdsitos de la comision deben contemplarse en un programa de trabajo, en términos
de objetivos y disponibilidad calendarizada, salvo casos imprevistos y plenamente
justificados.
f) El nimero de comisionados, la estadia y duracién de los viajes, serdn los minimos
indispensables para cumplir la comisidn.
1.3.3 La autorizacion a servidores publicos de mandos superiores para comisiones en el extranjero,
las otorgara mediante los Oficios de Comision respectivos, el titular del Poder Ejecutivo conforme a
lo siguiente:
. Titulares de las Dependencias y Entidades, a través de la Oficina del Gobernador.



Il. Subsecretarios, Directores de Area o equivalentes, a través del titular de la Dependencia o

Entidad.

Correspondera al titular de la Dependencia o Entidad autorizar al demas personal las

comisiones fuera del Estado y en el extranjero. El Gerente General podra delegar esta facultad

por escrito.

La autorizacidn en territorio estatal, corresponderd al titular de la Unidad Responsable

(Gerencias) a la que se encuentre adscrito el servidor publico comisionado.

1.3.4 Las comisiones al extranjero sélo se justificardan cuando exista participacién activa de los
servidores publicos en acciones sustantivas (cursos, seminarios, presentacion de estudios,
ponencias, investigaciones, etc.).

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

a) Para desempefiar servicios distintos a las funciones propias de la Dependencia, o en alguna
otra organizacidn, institucion, partido politico o empresa privada.

b) Otorgarlas en calidad de cortesia.

c) Para desempefiar comisiones en otras Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, salvo en casos de que por concurrencia de programas,
el representante participe o apoye actividades afines o por convenio.

d) Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias comisiones para
desempeiiarlas simultdneamente.

1.3.6 El servidor publico comisionado debera rendir un informe, para tal efecto utilizara el anexo
seis en el que sefialard la conclusion de los resultados de manera sucinta y las evidencias
documentales. Dicho informe podrd hacer mencién del programa presupuestario o actividad
institucional del que se deriven, y ofrecer datos cuantificables en los casos en que esto sea posible.

1.4 DE LOS VIATICOS
1.4.1 Sélo se cubrirdn importes por viaticos de acuerdo a las tarifas autorizadas en el presente
Manual.
1.4.2 Para tramitar, autorizar y otorgar servicios de traslado y vidticos por concepto de comisiones,
las Dependencias y Entidades deberan considerar:
a) Los puestos de los servidores publicos agrupados en el numeral 1.1.5 de este Manual.
b) La zonificacidn Internacional comprendida en el anexo tres.
¢) Las tarifas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en los anexos uno y dos de
este manual, salvo aquellos casos en que el servicio de hospedaje y alimentos sea
proporcionado en la misma sede en la que se realicen los eventos a los que se asista en
representacién de la Gerencia General, aplicando la tarifa que se sefiale para el evento.
d) El Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) de acuerdo a la calendarizacion
correspondiente autorizada por la Secretaria.
1.4.3 Para la ministracion de vidticos los comisionados tramitardn-el formato del anexo cuatro,
denominado “Oficio de Comisién y Solicitud de Fondos a Comprobar” y firmaran la péliza cheque o
recibo correspondiente, el cual quedara provisionalmente como justificante de la erogaciéon y en
caracter de “sujeto a comprobar”, hasta en tanto el comisionado compruebe el monto total
asignado, a través del formato “Registro Unico de Comisiones al Personal” anexo seis.
1.4.4 Para que el servidor publico atienda la comision, los viaticos se autorizardn de acuerdo a los
dias estrictamente necesarios, considerando para estos efectos Unicamente las noches pernoctadas
y sumonto se determinara de acuerdo al nivel jerdrquico del comisionado y la zona que corresponda
al lugar de destino establecida en la “Tarifa de viaticos” anexos uno y dos.




1.4.5 En el caso de los dias de traslado desde o hacia la zona de adscripcidn o que la comisién sea
menor de 24 horas y no se requiera pernoctar, solo se cubrirdn los gastos por alimentacién de
acuerdo a la duracién de la comisidn, considerando la proporcion establecida en la tarifa del anexo
uno y de acuerdo a lo siguiente:

a) Si la salida de comision es antes de las 9:00 hrs. se pagara desayuno y subsecuentes

alimentos.

b) Si la salida es entre las 9:00 hrs. y las 17:00 hrs. se pagarad la comida y subsecuentes

alimentos.

¢) Si la salida es después de las 17:00 hrs. se pagara la cena y subsecuentes alimentos.
El horario de salida serd estimado por la duracién del recorrido hacia las casetas y la fecha y hora
que sefialen los peajes, asi como de los boletos del traslado, o el lugar y la fecha de emisidn de los
comprobantes del gasto. La proporcion y horarios establecidos para alimentos sélo es aplicable para
fines del calculo del importe a otorgar por concepto de vidticos y su comprobacion en los dias en
que se realizo el traslado desde o hacia la zona de adscripcion.
1.4.6 Las tarifas para vidticos nacionales e internacionales, se pagaran en moneda nacional y en
délares americanos, respectivamente y constituyen el tope diario maximo que se debe cubrir al
servidor publico para el desempefio de su comision.
1.4.7 Las comisiones que comprendan la estancia en distintos paises, se cubrirdn con vidticos segun
los dias de permanencia en cada lugary en caso de que la estancia coincida en dos o mas localidades,
se aplicard la tarifa de la localidad en que se pernocte.
1.4.8 Los vidticos por las comisiones nacionales e internacionales tendran un limite maximo de 30
dias naturales consecutivos.
La realizacién de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo
acumulado de 50 dias naturales, excepcionalmente el titular de la Dependencia, Entidad o su
equivalente, podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran
mayor duracion de la establecida en este numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren
justificados y el intervalo no abarque mas de un ejercicio fiscal.
1.4.9 Serd responsabilidad del jefe inmediato que autorice una comision, solicitar al comisionado el
informe de la misma, conforme al “Registro Unico de Comisiones al Personal” anexo seis.
1.4.10 En el caso de gue por motivos de emergencia, no se hubiere realizado el procedimiento de
solicitud de viaticos y pasaje previo a la realizacién de la comisidn, se deberd requisitar los mismos
formatos que sefiala el procedimiento expuesto en este manual. El trdmite para su reembolso a
favor del comisionado debera solicitarse por escrito dirigido a la Gerencia de Administracién y
Finanzas sefialando el motivo, adjuntando el oficio de comisién, el informe y comprobacién con la
documentacion soporte, dentro del mismo mes en que se realizé o hasta tres dias naturales
posterior al dia ultimo del mes.
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1.5 DE LOS SERVICIOS DE TRASLADO
1.5.1 La adquisicidon de pasajes aéreos y otros servicios de agencias de viajes, que se requieran para
el desempefio de la comision, deberan requisitarse a través del formato “Oficio de Comisién” y
“Solicitud de Fondos a Comprobar” anexo cuatro y ajustarse al siguiente marco operativo:
a) Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje, podran ser adquiridos a través de agencias o
empresas que faciliten la pronta disposicidon de estos servicios, con el fin de no entorpecer ia
operacion de los programas del Gobierno del Estado, a precio promedio inferior en el mercado
que no exceda de las tarifas de vidticos y pasajes establecidos, sin soslayar las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
1.5.2 Unicamente se utilizara el traslado por avién, 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.

1.5.3 El personal comisionado debera solicitar con anticipacion el boleto de avion a través del titular
de la Unidad Administrativa, mediante el anexo cuatro “Oficio de Comision” y “Solicitud de Fondos
a Comprobar”.

1.5.4 El personal comisionado que se traslade por avidn, 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 | Todos los niveles

1.5.5 Sélo se podran adquirir en las agencias de viaje paquete todo incluido (VTP), cuando la Unidad
Administrativa justifique un ahorro con respecto al monto de la tarifa establecida para la comision.
1.5.6 Tratandose de transportacion terrestre, el otorgamiento y adquisicion de pasajes se justificara
en los mismos términos que los pasaje aéreos; sin embargo, en caso de que el personal comisionado
utilice vehiculo propio, para trasladarse al lugar de la comision, la Unidad Administrativa debera
cubrir el costo de peajes y combustibles calculando la gasolina segin el nimero aproximado de
kildmetros a recorrer, divididos entre 6 para autos de cuatro cilindros, entre 5 para autos de seis
cilindros, entre 4 para autos de ocho cilindros y multiplicando el cociente por el precio de un litro
de gasolina magna vigente a la fecha de la comision.

En el caso de transporte en vehiculo oficial los rendimientos seran calculados de acuerdo a las
condiciones mecénicas de las unidades, que anualmente reporte la Subgerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales no pudiendo ser menor a 5 kms/litro. El pago de combustible en
vehiculo oficial se realizard preferente a través de monedero electronico, pudiendo también
realizarse en efectivo en caso de zonas que no acepten esta forma de pago o por fallas en el servicio
de cobro.

KILOMETROS A RECORRER POR PRECIO VIGENTE DE UN LITRO
X DE COMBUSTIBLE MAGNA

RENDIMIENTO

El Kilometraje a recorrer debera considerar el traslado dentro de la misma ciudady a las localidades,
comunidades o reservas territoriales alejadas a la cabecera, en carreteras de condiciones diferentes
a autopista, por lo que se considerara un kilometraje adicional de 30 kms por dia para el célculo de
combustible.

El conductor autorizado para efectuar una comisién en vehiculo oficial, debera contar con licencia
vigente para el manejo de unidades automotores, asi como llevar copia del oficio de comisidn y
verificar que la unidad cuente con el juego de placas y la documentacion de la unidad, como son:
tarjeta de circulacién, comprobante de verificacion vehicular y copia de pdliza de seguro del
vehiculo.

1.5.7 Cuando el comisionado opte por utilizar vehiculo propio, serdn su responsabilidad los
desperfectos, descomposturas o siniestros que sufra el vehiculo en el desarrollo de la comisién.

1.5.8 Las Dependencias y Entidades podrén realizar asignaciones econdmicas adicionales a las de
combustibles, las destinadas a cubrir gastos de lubricantes, Unicamente cuando el personal
designado presente las facturas debidamente requisitadas y realice la comisidn en vehiculo oficial o
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propio, siempre y cuando la localidad de destino se encuentre a mas de 250 kildmetros de la plaza
de adscripcion del servidor publico.

1.5.9 Para el pago de Autobus y Tren en territorio nacional, las categorias autorizadas por nivel, se
describen a continuacion, quedando estrictamente prohibidas las clases VIP, Lujo, Ejecutivo y Plus:

Tipo Categoria Niveles de Aplicacion
Autobusy Tren Plus I
Primera Clase e inferiores | Todos los niveles

1.5.10 La Renta de Vehiculos, serd autorizada por el titular de la Unidad Administrativa, Unicamente
cuando se justifique que es indispensable para cumplir con el objetivo de la comision, de acuerdo a
lo siguiente:

Rubro Categoria Niveles de Aplicacion
Renta de Vehiculos Tamafo Mediano |

Tamafio Compacto iy HI

*Camioneta LAy HI

Econdmica

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

1.5.11 Sélo se autorizaran pasajes a servidores publicos del Gobierno del Estado; queda prohibido
el pago a terceras personas. Los Contratos o Convenios que especifiquen el pago de este servicio,
deberdn ajustarse a las politicas establecidas en este manual.

1.5.12 No se podran otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocioén social.

1.5.13 Traslados Locales. El servidor publico debera preferentemente utilizar los servicios de taxis
que ofrezcan comprobantes con requisitos fiscales, ya sea controlados en terminales aéreas o de
autobuses.

1.-En caso de que el servicio de taxi no pueda ser facturado, se autorizard un importe maximo de
$100.00 diarios que se podrad comprobar a través de un formato denominado “Recibo” (Anexo
Cinco) detallando la fecha, la ruta, el motivo del transporte y el importe desglosado de cada
recorrido.

2.- Dependiendo de las actividades a realizar en la comisién, se podran cubrir hasta 3 trayectos en
taxi por dia dentro de la zona de la comision, previo analisis y autorizacion.

3.-En el caso de que el personal comisionado deba trasladarse a la central de autobuses o
aeropuerto desde su casa, podra optar por tomar el servicio de taxi, situacion que también aplicard
al regreso de su comision.

Nota. Para los tres incisos anteriormente descritos, se deberan presentar comprobantes fiscales
para proceder a realizar el pago, teniendo tnicamente la cantidad de $100.- (cien pesos ) que podran
considerarse sin comprobante fiscal.

1.5.14 El pago de Traslados Locales se realizarad siempre y cuando el comisionado no se hubiese
trasladado en vehiculo institucional o propio.

1.6 DE LA COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES.

1.6.1 Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de pasajes y vidticos, se
comprobaran con la documentacién que ampare el gasto efectuado que debera cumplir con los
requisitos fiscales dispuestos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién vigente,
sefialados en el anexo nueve.

1.6.2 Derivado de la Ley del Impuesto sobre la Renta en vigor, el personal que percibé ingresos por
concepto de viaticos, aun estando exento de dicho pago, se le debera llevar un registro individual



que permita su acumulacién a los demas ingresos que perciba por concepto de sueldos y salarios,
con la finalidad de considerarlos para la declaracidn anual, como lo establece el articulo 99 fraccidn
Vi de la citada Ley. Esta disposicién serd aplicable en tanto lo establecido por la ley mencionada no
tenga modificaciones, en caso de que ocurrieran, la Secretaria lo hara del conocimiento a través de
circular.

1.6.3 Cuando el destino de la comision sean las cabeceras municipales del Estado de Veracruz anexo
ocho, los viaticos deberdn ser comprobados de conformidad a los requisitos fiscales indicados en el
anexo nueve o en el Cadigo Fiscal de la Federacion vigente.

1.6.4 Sera responsabilidad del comisionado anexar invariablemente en las comprobaciones de
vidticos las facturas de hotel, de alimentos y servicios telefénicos con el desglose de impuestos
correspondiente, y tratdndose de pasajes, el boleto de avién acompafiado del pase de abordar, o el
boleto de pasaje terrestre.

1.6.5 La documentacién comprobatoria de hospedaje, deberd contener la descripcién de los dias de
ocupacion; en caso de hospedarse dos 0 mds personas en la misma habitacion, los comisionados
solicitardn preferentemente factura separada a la administracion del hotel, pudiendo optar por
utilizar el servicio siempre y cuando el costo total no rebase en conjunto, las tarifas individuales
establecidas para este fin.

1.6.6 La comprobacién de los pasajes nacionales e internacionales se efectuard con los boletos y, de
ser el caso, con los pases de abordar, acompafiados del “voucher de servicio” que emitan las
agencias de viajes. Por ningln motivo se aceptara la comprobacién del gasto si no se cuenta con el
boleto de avién o de transportacién terrestre, salvo cuando la comision se realice en vehiculo oficial
o propio. Cualquier boleto extraviado lo pagara invariablemente el comisionado, salvo casos de
fuerza mayor que requerira la autorizacion del titular de la Dependencia o Entidad.

1.6.7 Cuando se adquiera en las agencias de viaje, pagquetes todo incluido (VTP), debera separarse
para comprobacién, el gasto por concepto de pasaje aéreo y/o hospedaje y/o alimentos adquiridos
por este medio.

1.6.8 Cuando el destino de la comisidn, dentro del Estado de Veracruz sea en Congregaciones,
Comunidades, o Rancherias sefialadas en el Oficio de Comisidn, el servidor publico podra no
presentar comprobantes con requisitos fiscales por concepto de hospedaje y alimentos, para ello
deberan presentar debidamente el anexo siete de este Manual. Los recursos que se comprueben
bajo esta salvedad, seran considerados en los términos que sefiale la Ley del Impuesto Sobre la

Renta. (LISR Articulo 93. No se pagara el impuesto sobre la renta por la obtencion de los siguientes ingresos XVIl. Los
viaticos, cuando sean efectivamente erogados en servicio del patrén y se compruebe esta circunstancia con los

comprobantes fiscales correspondientes)
1.6.9 La comprobacién de gastos por conceptos de traslados locales, peajes y combustibles, debera
presentarse conjuntamente con el anexo seis.
1.6.10 El servidor publico comisionado, dentro de los 3 dias hébiles siguientes al ultimo dia de la
comisién, deberd presentar ante la Subgerencia de Recursos el “Registro Unico de Comisiones al
Personal” anexo seis, adjuntando la documentacién comprobatoria en original, el informe de la
comision y si fuera el caso, el recibo de caja por reintegro de recursos.
I. Si pasado ese lapso el comisionado no presenta la documentacion comprobatoria o no
realiza la liquidacién respectiva, la Subgerencia de Recursos Financieros procederd a requerir
por escrito dicha comprobacidn, marcando copia al titular del Area sustantiva de adscripcion,
suspendiendo simultdneamente cualquier otra ministracion de viaticos.
Il. En caso de persistir dicha circunstancia en un plazo de tres dias habiles siguientes a la
recepcién del requerimiento mencionado en la fraccién |, la Gerencia de Administracién y
Finanzas procederd a comunicarlo a la Contraloria para que se proceda conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado.




[l1. Cuando se trate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, entendiéndose como tales
aquéllas en las que el comisionado permanezca en su lugar de adscripcién menos de 3 dias
habiles entre cada comisidn. La falta de comprobacion en este caso no podrd prevalecer en
mas de dos comisiones.
1.6.11 En caso de que la documentacion presentada resulte menor a los vidticos otorgados, el
comisionado debera reintegrar los recursos remanentes en el area de caja de la Unidad
Administrativa adjuntando copia del recibo de caja junto con el anexo seis.
1.6.12 Si por necesidades de la comision fuera indispensable modificar el itinerario inicial motivando
que el comisionado erogue recursos propios, la diferencia resultante a su favor en el “Registro Unico
de Comisiones al Personal” anexo seis, le serd reembolsada, con visto bueno del titular de la
Gerencia a la que corresponda.
1.6.13 No se deberd aceptar la comprobacién de gastos en lugares y fechas distintas a las
establecidas en la comisién, si por razones fortuitas al comisionado se suspende su salida, éste
deber3 reintegrar de inmediato los recursos otorgados.
1.6.14 En la comprobacion de los viaticos, el comisionado no podra incluir efectos o servicios
personales, cargos por exceso de equipaje o cualquier otro concepto de gasto adicional que no esté
estrictamente relacionado con la Comisidn.
1.6.15 En la comprobacion de los viaticos queda excluido el concepto de gastos de propinas.
1.6.16 En ningun caso los comprobantes de gasto podran incluir el pago de bienes y servicios de
terceras personas, por lo que el comisionado es responsable de que la comprobacién sélo contenga
los gastos que le corresponden en los términos del presente manual.
1.6.17 En el caso de traslado de personal, se deberd documentar para el pago, el escrito que
justifique el gasto, mismo que debe contener, el nombre o nombres de las personas a trasladar,
medio de transporte y fechas en las que tendra verificativo el evento, apegandose a los tabuladores
aplicables a los niveles jerdrquicos que correspondan.
1.6.18 Las Dependencias y Entidades a través de sus Unidades Administrativas deben establecer las
politicas internas necesarias para vigilar la correcta aplicacidn del presente manual.
1.6.19 En cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de acceso a la informacién y
transparencia, las comprobaciones por concepto de vidticos y pasajes seran publicadas en el portal
electrénico de INVIVIENDA

1.7 DE LA APLICACION PRESUPUESTAL
1.7.1 Las partidas presupuestales con cargo a las cuales se cubrirdn los gastos por concepto de
viaticos y pasajes son:

Partida/ Capitulo | Concepto

Combustibles, Lubricantes y Aditivos

5126 261 002 Combustibles, Lubricantes y Aditivos para Servicios y Operacidn de
Programas Publicos

5126 261 003 Combustibles, Lubricantes y Aditivos para Servicios Administrativos

Pasajes Aéreos

5137371001 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos

5137371002 Pasajes Internacionales a Servidores Publicos

Pasajes Terrestres

5137 372 001 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos

5137 372 002 Pasajes Internacionales a Servidores Publicos

Pasajes Maritimos, Lacustres y Fluviales

5137 373 000 Pasajes Maritimos, Lacustres y Fluviales




Partida/ Capitulo | Concepto

Autotransporte

5137 374 000 | Autotransporte

Viaticos en el Pais

5137 375001 ] Vidticos Nacionales a Servidores Publicos
Vidticos en el Extranjero

5137376 001 | Viaticos Internacionales a Servidores Piblicos
Otros Servicios de Traslado y Hospedaje

5137 379 001 Traslados Locales

5137 379 002 Hospedajes Extraordinarios

Telefonia Tradicional

5131314001 ] Servicio Telefénico Convencional
Ejecucion de Proyectos Productivos

5599 632 002 | Infraestructura para el Desarrollo

a) Todas las erogaciones por pago de vidticos y pasajes que se deriven de actividades
relacionadas con la obra publica, deberdn considerarse acumulativas al costo de obra no al
gasto corriente.

b) Se afectara la partida que se indique, dependiendo del tipo de obra publica, siempre y cuando
el costo esté contemplado en el presupuesto de la obra como supervision.

En el caso de requerir copias fotostaticas, estacionamiento, papeleria, impresiones, renta de equipo
de computo e internet, etc, para realizar la actividad motivo de la comisidén, o por servicio de
renovadora de llantas, se realizara el reembolso a favor del comisionado, siempre que presente los
comprobantes fiscales o un recibo (Anexo Cinco) en caso de que los comprobantes no rednan
requisitos fiscales, y la justificacién correspondiente. El gasto se registrard en las partidas de
acuerdo a su naturaleza que establece el clasificador por objeto del gasto.

2. CONTROL Y VIGILANCIA

2.1 Corresponde a la Contraloria y a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades
la estricta vigilancia del cumplimiento de estas politicas y procedimientos establecidos.

2.2 La Contraloria en conjunto con las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades,
se encargaran de vigilar la correcta aplicacion y destino de los recursos por concepto de viaticos y
pasajes para efectuar comisiones.

3. SANCIONES

3.1 Los servidores publicos facultados para el tramite, autorizacidn y control de viaticos y pasajes,
asi como quienes tienen caracter de comisionados son responsables de las irregularidades en que
incurran, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los
servidores publicos para el Estado, sin perjuicio de aplicar las disposiciones civiles y penales
correspondientes.

4. ARTiCULOS TRANSITORIOS
Primero. Las disposiciones contenidas en el presente manual entraran en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado, en términos de lo establecido en el articulo 12, del
Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Segundo. Se abroga el “Manual de Politicas para el Tramite y Control de Vidticos y Pasajes” de fecha
23 de agosto de 2002, publicado en la Gaceta Oficial del Estado niumero 169.

Xalapa-Enriquez, Ver., a 8 de agosto de 2017




5. ANEXOS

ANEXO UNO

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

(Cuota diaria en pesos)

NIVELES DE APLICACION CONCEPTO | MONTO
Secretarios, Contralor General, Coordinador General Hospedaje 980.00
de Comunicacidn Social, Subsecretarios, Jefe de la Alimentos 420.00
Oficina del Gobernador, Jefe de la Oficina de Total 1,400.00
Programa de Gobierno, Directores Generales y
homdlogos.
Directores de Area, Coordinadores, Subdirectores, Hospedaje 840.00
Asesores y homdlogos. Alimentos 360.00
Total 1,200.00
Demds Servidores Publicos (desde Jefes de Hospedaje 700.00
Departamento) Alimentos 300.00
Total 1,000.00

Para efectos de calculo el monto destinado para alimentos en los dias de trayecto desde o hacia la
zona de adscripcién, o menores a 24 horas que no requieran hospedaje, tendrd la siguiente

proporcion:

desayuno 25%, comida 50% y cena 25%.

* De conformidad a la resolucién emitida por el Consejo de Representantes de la Comision Nacional
de los Salarios Minimos de fecha 24 de septiembre de 2015, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 30 de septiembre de 2015, se considera solo un area geografica integrada por
todos los municipios del pais y demarcaciones territoriales de la Ciudad de México.
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ANEXO Dos
TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES

{Cuota diaria en ddlares*)

NIVELES DE APLICACION ZONAS
1($) | 1(S) | m(s)
Secretarios, Contralor General, Coordinador 443 409 375

General de Comunicacién Social,
Subsecretarios, Jefe de la Oficina de
Programa de Gobierno y Directores

Generales.
Directores de Area, Coordinadores, Subdirectores | 360 325 300
y Asesores
Demds Servidores Publicos {desde Jefes de 310 260 230
Departamento)

Se deberd considerar el tipo de cambio vigente al dia en que se libera el recurso.
Nota: Consultar el Anexo Tres para las Zonas de Aplicacién.




ANEXO TRES

ZONIFICACION PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS

INTERNACIONALES
CONTINENTE PAISES Y ZONAS
| ] ]
CONTINENTE Estados Unidos Antigua y Barbuda Armenia Butan Camboya
AMERICANO Canada Puerto Rico Tayikistan Corea del Norte
Groenlandia San Cristobal y Bangladesh Birmania
Islas Caiman Nieves Nepal Afganistan
Bahamas Panama Jordania Siria Irak
Barbados Costa Rica Yemen Sri Lanka
Trinidad y Tobago Santa Lucia Georgia Indonesia
Islas Malvinas Dominica Mongolia Filipinas
San Vicente y las India Uzbekistan
Granadinas Vietnam
Granada Timor Oriental
Chile Pakistan
Argentina Laos
Uruguay Kirguizistan
Venezuela
Brasil
CONTINENTE Liechtenstein Espafia Suazilandia
EUROPEO Luxemburgo Portugal Congo Cabo Verde
Noruega Eslovaquia Yibuti Ghana
Andorra Estonia Sahara Occidental
Suiza Hungria Nigeria Sudan
Austria Polonia Camerdn Mauritania
Paises Bajos Croacia Senegal Gambia
Suecia Lituania Costa de Marfil
Islandia Letonia Sierra Leona Madagascar
Bélgica Bielorrusia Togo Malaui Niger
Irlanda Bulgaria Rep. Centroafricana
Dinamarca Turquia Eritrea Somalia Liberia
San Marino Rumania Zimbabue Rep. Dem. Del
Alemania Serbia Congo Burundi
Finlandia Montenegro Santo Tomé y Principe
Reino Unido Lesoto Kenia Chad
Francia Benin Zambia Tanzania
Italia Uganda Burkina Faso
Mdnaco Mali Guinea-Bissau
Grecia Ruanda Guinea
Eslovenia Mozambique Comoras

Republica Checa
Malta

Etiopia




PAISES Y ZONAS

CONTINENTE
| H 1]
CONTINENTE Singapur Rusia Palaos Kiribati Tonga
ASIATICO Brunéi Malasia Samoa Vanuatu Nauru Fiyi
Hong Kong Kazajistan Tuvalu
Taiwan Japdn Azerbaiyan Istas Salomén Papua-Nueva
Macao Corea del Sur [rdn Guinea
Qatar Emiratos Arabes Libano
Unidos Tailandia
KuwaiT Bahrdin China
Israel Oman Turkmenistan
Arabia Saudi
CONTINENTE Guinea Ecuatorial Tunez
AFRICANO Seychelles Angola
Gabodn Argelia
Libia Namibia
Mauricio Egipto
Botsuana Marruecos
Sudafrica
OCEANIA Australia Nueva Caledonia

Nueva Zelanda




ANEXO CUATRO

OFICIO DE COMISION Y SOLICITUD DE FONDOS A
COMPROBAR

S INVIVIENDA

BT oy Foliz SUAFOR
R
Nimero de CRmision, !
Fecha v f

SFICED DE COMISION
NOMBRE DEL COMISIONADC:
R.F.C:
AREA DE ADSCRIPCION
FRESENTE.

Por estz medio, le informamos gue ha sido designade pera realizor ls comizién oficial que enseguide se detalla:
OBJETIVO DE LA COMISION:
{Actividodes o desernpefiar}
LUGAR OE LA COMISION:
POR EL PERIODO DEL:
MEDIO DE TRANSPORTE:
PERHOCTAR EN:
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ANEXO CINCO
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ANEXO SEIS

REGISTRO UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL
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ANEXO SIETE
RELACION DETALLADA DE
VIATICOS EROGADOS SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA

RELACION DETALLADA DE ¥IATICOS EROGADOS SIN
DOCUMENTACION COMPROBATORIA

‘Unidad Presupuestal: INSTITUTO WERACRUZAMD DE L& VIVIEMDAS, UP:

DATOE DEL COMIZIONADO:

Nombre:
Puesto: R.F.C.:
Area de Adscripcion:

Oficio de Comisién No.: De fecha ]
D M A

"Dizzlara bajo protesta de decir verdad y de conformidad 3 lo previsto en la Ley de Responsabilidades para
Servidores Plblizos, que la relacidn de gastos que presento, se refiers a las erogacicnes realizadas en el
desempeno de la comisidn que se mencionay que por motivos de Fuerza mayor no me fue posible recabar la
documentacidn comprobatoria correspondiente,”
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Concepto Monto Motivo y Yalidacion de Autoridad Local
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ANEXO OCHO

RELACION DE LOCALIDADES DEL ESTADO EN DONDE ES NECESARIO PRESENTAR
COMPROBANTES DE GASTOS CON LOS

REQuISITOS FISCALES

No. | Loralidad My | Locatidad Wo, | Localidad
1] &calete 41 | Coanrintla 21 | Inhivacde de los Rew
2 D) 4% | Costzala 22 | lshuatldn de Wadero
3| Acayucan 43 | Colipz 23| behuatlan g
4 44 | Lomapa 84 | befwatlan del Sureste
5 45 | (ardabs 85 | Inhuatlzncito
& 46 | Losamslospnan 86 | lvmatishuscan
7 a7 | Losautidn de Carvasal 97 | intarzoguitian
g 45 | Loscomateper g8
3| Alto Lucers de Gutiérres Barrios 45 | Cosolestanus 8% | lalcormuloo
1| Altetonzs 50| Cotantla 50 | faktipan
11 Alvarado 51| Conguihiug 1| flamspa
12| Amatitlan 5% | Covutls 52| Jeskis Carranzz
3| Amatian de log Heyas 53| Cyichans 23 | filotepec
41 8ngsl B Cabada 4| Cuitldhuse 94 | José Azuets
15| 13 &ntisua 5L | Chacz'tisnsuis 9L | juzn Rodrisusz Clars
16 | Apsrapsn 56 | Chalmsa 96 | Juchigue de Ferrer
57 | Chicomar st 57 | Landero y Coss
58 | Chuconguisce 45 | Lerde de Teiads
5% | Chicontepsc 33| dMaedalens
60 | Chinamseca 109 | Mzltrats
24| Arzacan 61| Shinamps de Gorostiza 101 | Manlio Fabio Stzmirano
21| &rzalen B2 | Las Chospsas 102 | darizng Escabedo
23| Ayshuswlco 63 | Chocaman 103 | Martines de ts Torrs
2% 64 | Chontia 104 | in
25 | Benite fydrez 65 | Churmiztlan
26 | Boca def Rio 56 | Emilizno fapats 108 | Medelin
67 | Expinal 107 | #izhustidn
G5 | Filomeno dats 105 | Las Minas
79| Camering 2. Mendoza 59 | Fortin 109 | inatitian
30 Carlos & Carritio 7Ol Gutidrrer Zamors 130 | Mussntla
3 rrilio Pusrte 71| Hidalzotitl3n 113 | Mixtls de &ltamirzno
32 | Castillo de Teayo L[ ElHigo 112 | Meloacdn
33| Catemacs 73 | Hustusco 113 | Manchitzi de Lizzre Cérdenas del Rio
34 | Czzones de Herrers 74| Husvacorotia 114 Maolinco
35 | Cerro Al 75 | Busyapan de Ocampa 145 Maraniz|
36 | Cilzltépenl 76 | Huilpaoan de Cuaubtgmoc 116 | Maranios-Amatian
37 | Cosroatzinls 77 | ignecio de b Lsvs 117 | Mautis
38 [ Coshuitizn & amatian 118 | Mogales
39| Costepec RN BHE] 125 Sura
40| Costzacnscns 80 | ixcatspes 120 | Omeszics




ANEXO OCHO
RELACION DE LOCALIDADES DEL ESTADO EN DONDE ES NECESARIO PRESENTAR
COMPROBANTES DE GASTOS CON LOS
REQuisITOS FISCALES

Na. | Locatidad Ho. | Lozalidad Mo, | Localidad

124 | Grizabs 156 | Tantinea 198 | Tres Valies

122 [ Qtatstlan 157 | Ismtovucs 132 Tuspan

1 1 158 | Tatzhwicapan de Jusrez 183§ Tuxtills

L2 182 | Tatatilz 194 | Ursule Galvdn
160 | Tecolutis 155 | Urpamsps

1 1681 | Tehuigango 196 | Wega D Alstorre

127 | Papant s 162 | Temapache 197 | Neracruz

123 | Paso de Cvejas 163 | Tempos! 198 | Las Vizas de Ramirez

125 Faso del Macho 164 | Tenzmpa 139 | Willz Addams

130 | La Farls 165 | Tenachtitisn 200 | Kalaps

133} Perots 166 | Teoczlo 201 | Mico

132 | Piatdm Sdnches 167 | Tepatlzxco 202 | Momocotlz

133 | Plavs Vicenis 185 | Tepetsn 203 | ¥anza

134 | Poza Rics de Hudslso 168 | Tepetzintls 2048 [ Yeguztls

135 Puebls Vieip 170 205 | Zzcualpan

1356 | Pusnte Macions! 17t 206 | Zsg3=0z2

137 el Delgzda 172 207 | Zentls

1 173 | Teastepac 208 | Zongoiics

1 174 | Tezonaps 109 | 2Zontecomatlan

149 ] Blio Blzneo 175 [ Tizrra Slancs 210 | 2gzocoico ds Hidslzo

141 Zsitzbarrancs 176 | Tihusdan d13 | San Rafeel

142 San Andrés Tenejapan 177 | Tlacojaipan 211 | Santizgo Sochiapan

152 Bz Andras Tuxtia 178 | Tlscoluylan

144 | San Juan Evangelista 17% | Tlacotrsipan

145 | Sentizss Tustia 180 | Tlacotzpes de Mejis

146 | Sayuia de Alemdn 181 | Tizchichilea

147 | Soconusco 182 | Tiahiwcoyan

148 | Zochizpe 182 | Tlatnethusyocsn

148 | Zoledad Atzompa 184 | Tielterels

150 | Soledad de Dobladoe 185 | Tlapacoyen

151 ] Soteapen 186 | Tlaguilpan

152 | Tasnzlin 187 | Tilapan

153 | Tamiahuz 188 [ Tomatian

154 | Tampico Al 18% | Tonaven

155 | Tancace 1590 | Totutls




ANEXO NUEVE

REQUISITOS FISCALES DISPUESTOS EN EL ARTICULO 29-A DEL CODIGO

FISCAL DE LA FEDERACION 1

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales deberan contener los siguientes requisitos:

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. Tratandose de contribuyentes
que tengan mas de un local o establecimiento, se deberd sefialar el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

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

El lugar y fecha de expedicion.

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 sefialara la clave genérica que establezca el Servicio de Administracion
Tributaria mediante reglas de caracter general. Tratdandose de comprobantes fiscales que
se utilicen para solicitar la devoluciéon del impuesto al valor agregado a turistas extranjeros
0 que amparen ventas efectuadas a pasajeros internacionales que salgan del pais via
aérea, terrestre o 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 cardcter
general, deberan contener los datos de identificacion del turista o pasajero y del medio de
transporte en que éste salga o arribe al pais, seguin sea el caso, ademas de cumplir con los
requisitos que sefiale el Servicio de Administracidn Tributaria mediante reglas de caracter
general.

La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcidn del servicio
o del uso o goce que amparen. Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a
continuacién se indican, deberan cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se
especifica: a) 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. b)
Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
deberdn sefialar expresamente tal situacién y contener el nimero y fecha del oficio
constancia de la autorizacion 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 indicard 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, deberdn 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. d) Los que
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expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre produccidn y servicios que
enajenen tabacos labrados de conformidad con lo establecido por el articulo 19, fraccién
I, dltimo parrafo de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, deberan
especificar el peso total de tabaco contenido en los tabacos labrados enajenados o, en su
caso, la cantidad de cigarros enajenados. e) Los que expidan los fabricantes,
ensambladores, comercializadores e importadores de automdviles en forma definitiva,
cuyo destino sea permanecer en territorio nacional para su circulacién 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 fraccion se
entiende por automdvil la definicion contenida en el articulo 5 de la Ley Federal del
Impuesto sobre Automdviles Nuevos. Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser
identificados individualmente, se hara el sefialamiento expreso de tal situacion.

El valor unitario consignado en nimero. Los comprobantes que se expidan en los
supuestos que a continuacién se indican, deberan cumplir adicionalmente con lo que en
cada caso se especifica: a) Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes 6pticos
graduados, deberdn separar el monto que corresponda por dicho concepto. b} Los que
expidan los contribuyentes que presten el servicio de transportacién escolar, deberan
separar el monto que corresponda por dicho concepto. c) 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, fraccién Il de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, deberdn 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 exhibicién, en el momento en que se expida el
comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operacion de que se trate, se
sefialard expresamente dicha situacion, ademas se indicara el importe total de la
operacion y, 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 tratdndose de la enajenacion de los bienes a que se refiere el articulo 20,
fraccion |, incisos A), D), F), G), 1) v J) de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y
Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente de este impuesto por dichos
bienes y asi lo solicite. Lunes 28 de agosto de 2017 GACETA OFICIAL Pagina 33 Tratandose
de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban por la
prestacién de servicios se considerara como una sola exhibicién y no como una
parcialidad. b) Cuando la contraprestacién no se pague en una sola exhibicién se emitira
un comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacién en el momento
en que ésta se realice y se expedird un comprobante fiscal digital por Internet por cada
uno de los pagos que se reciban posteriormente, en los términos que establezca el Servicio
de Administracién Tributaria mediante reglas de caracter general, los cuales deberan




VIII.

sefialar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total de la
operacion, sefialando ademas, el valor total de la operacidn, 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. ¢) Sefialar
la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrdnicas de
fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las
denominadas monederos electrénicos que autorice el Servicio de Administracion
Tributaria.

Tratandose de mercancias de importacion: a) El nimero y fecha del documento aduanero,
tratandose de ventas de primera mano. b) En importaciones efectuadas a favor de un
tercero, el numero 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.

Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el Servicio
de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general. Los comprobantes
fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de amparar la retencién 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 Cddigo, segun sea el caso, o cuando los
datos contenidos en los mismos se plasmen 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 Administracién Tributaria, mediante reglas
de cardcter general, establecera la forma y los medios en los que se deberda manifestar
dicha aceptacion.

1 La presente inclusion es copia fiel al momento de la actualizacion del manual, para su aplicacién
se deberan revisar las actualizaciones en el Cédigo Fiscal de la Federacion.
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