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1.- Objetivo

Establecer lineamientos claros que permitan a las dependencias municipales
de Acapulco de Juarez, administrar los recursos publicos destinados a viaticos y
pasajes con base a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas:
a fin de que los gastos para la realizacion de las comisiones sean los
estrictamente necesarios para contribuir al cumplimiento de los objetivos de los
programas ¢ funciones de las dependencias.

2.- Alcance

Este procedimiento es de observancia obligatoria para los funcionarios de
las dependencias municipales del Gobierno de Acapulco de Juarez.

3.- Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 109,
Leyes
> Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Capitulo V. Articulo 65.

> Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Capitulo |. Articulos 7 y 8.

> Ley del Impuesto sobre la Renta.
Articulos 32 y 109.

> Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento
Capitulo HI. Articulo 14.
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> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Guerrero.

Capitulo . Articulo 46. Capitulo il. Articulos 52, 55y 62. Capitulo Unico.

Articulos 67 y 85.

~ Ley Organica del Municipio Libre de! Estado de Guerrero. Articule 244

Reglamentos

¥ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

> Reglamento de la Ley del impuesto Sobre la Renta
Titulo. IV. Articulo 128-B.

> Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Capitulo IX. Articuio 125. Parrafo V. y Capitulo Vill. Parrafo V1. :

~ Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal del H Ayuntamisnto
5

&
Constitucicnal de Acapuiter

Coédigos

~ 11 ~
de vuarez, SUsrerc

» Cddigo Fiscal de la Federacién. Articulos 29 y 29-A.

% Cddigo Penal del Estado de Guerrero.

Lineamientos

< Lineamientos Generales de la Auditoria General del Estado
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4.- Definiciones.

Adscripcion.- Lugar en que se encuentra ubicado el centro de trabajo de la
dependencia, cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcién del
servidor publico.

Comisién oficial.- Funcion o tarea conferida a un servidor publico, para que
realice actividades inherentes a su cargo, en un lugar distinto al de su centro de
trabajo.

Gasto de transportacion.- Asignacion destinada a cubrir el costo de
transportacion (boletos de autobus, avién y otros tipos de transporte, pago de
peaje y gasolina), de!l lugar de adscripcion del servidor publico, al lugar o lugares
en que se efectuara la comision oficial y viceversa, pudiendo ser de caracter
nacional o internacional.

Informe de comision.- Breve resumen en el que el servidor publico comisionado
sefalara el objetivo de la comision detallando el propdsito de la misma, ademas de
un resumen de actividades realizadas, resultados obtenidos y la contribucion de
estos a la politica establecida por el Gobierno Municipal, constituyéndose en parte
de la comprobacién documental, de que se efectué en los términos y tiempos
establecidos.

Lineamientos.- Mecanismos internos para la asignacion de comisiones, viaticos y
pasajes y su comprobacion.

Oficio de comisién.- Documento que contiene la autorizacién y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el objetivo, destino y duracién de la
comision, que servira como justificante de la erogacion que se realice, en términos
del Articulo 66 Fraccion Ill dltimo parrafo del reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Pasaje internacional.- Asignacion que se otorga a los servidores publicos, por
concepto de transportacion derivada del traslado de su lugar de adscripcion al de
la comision, fuera del territorio nacional.

Pasaje local.- Asignacion que se otorga a los servidores publicos, por concepto
de transportacion derivada de! traslado de su lugar de adscripcion al de la
comision, dentro del Estado de Guerrero.

Pasaje nacional.- Asignacion que se otorga a los servidores publicos, por
concepto de transportacion derivada del traslado de su lugar de adscripcion al de
la comisién, fuera del Estado de Guerrero y dentro del territorio nacional.
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Requisito fiscal.- Datos que debe contener la documentacion comprobatoria de
vidticos y pasajes emitida por los prestadores de servicio que se encuentran
descritos en el Codigo Fiscal de la Federacién, su reglamento y las leyes fiscales
respectivas, sefialados en el Anexc 1 del presente procedimiento.

Tarifa.- Monto maximo diario por nivel y zona que se otorga por concepto de
viaticos autorizados por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno
Municipal.

Transporte local.- Es el servicio consistente en el traslado del servidor publico
comisionado a través del transporte publico urbano o de taxi, en el transcurso de
una comision oficial, cuyo costo es cubierto mediante la asignacion del viatico y
comprobade a través del Oficio de Comprobacion de Gastos sin Requisitos
Fiscales segun formato adjunto (Anexo 6).

Viatico.- Asignacion destinada a cubrir a un servidor publico, los gastos de
alimentacién, hospedaje, y en su caso, de camino, derivados de la comision de la
que sea objeto, siempre y cuando dicha comision se realice en un lugar cuya
ubicacién geografica sea mayor a 50 kilometros de distancia al de su adscripcion.

5.- Responsabilidades.
Responsable de elaborar el presente procedimiento.-

Subsecretario de Administracion.

Responsable de su revision.-
Secretario de Administracion y Finanzas.

Responsable de su autorizacion.-
Presidente Constitucional Municipal del Municipio de Acapulco de Juarez.

Responsable de su implementacion.-
Secretario de Administracidn y Finanzas y los titulares de cada dependencia que
apliquen viaticos.

_Responsable de la vigilancia de su cumplimiento y/o sanciones.-

Contralor Municipal y érganos fiscalizadores.

Responsable de la verificacion.-
Director de Contabilidad y Director de Egresos.

Responsable del cumplimiento.-
Todo el personal a quienes se ies asigne viaticos.
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6.- Autorizacion.

Los oficios de comision seran emitidos Gnicamente por el titular de cada
dependencia del H. Ayuntamiento Municipal, o en su caso por el Presidente
Municipal, dandose vista al Secretario de Administracion y Finanzas.

Solo se podran autorizar viaticos y pasajes para el desempefio de las
comisiones oficiales que sean estrictamente necesarias para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas a las
dependencias del Ayuntamiento de Acapulco de Juarez, tales como el intercambio
de conocimientos institucionales, la representacion presidencial, la implementacion
de proyectos, la capacitacion y en general las acciones o actividades de Ia
Administracion Publica Municipal.

El servidor publico que realice una actividad a una distancia mayor a 50
kildmetros del domicilio de su adscripcion, debera contar con autorizacion del jefe
inmediato en el oficio de comisién antes de realizar el vigje; esta autorizacion
estara sujeta a la disponibilidad de recursos en e! presupuesto de egresos
aprobado.

Las comisiones al extranjero deberan contar invariabiemente con la
autorizacién del Presidente Constitucional Municipal amparada en e! oficio de
comision respectivo. Este tipo de comision solo se justificara cuando exista
participacion activa de los servidores publicos en acciones sustantivas (cursos,
seminarios, presentacion de estudios, ponencias, investigaciones, etc.).

7.- Politicas para la asignacion de los viaticos Y pasajes.

7.1 Para tramitar, autorizar y otorgar viaticos y pasajes por conceptoe de
comisiones, las dependencias deberan considerar lo siguiente;

> Apegarse a los criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos.

» La comision debe ser inherente a las funciones especificas que realiza el
servidor publico comisionado y con los objetivos de la Dependencia
Municipal.

> Estar determinadas en el Plan Operativo Anual de las dependencias y
deben contemplarse en un programa de trabajo, en términos de objetivos y
disponibilidad calendarizada.

DOCUMENTO PROPIEDAD DE L H. AYUNTAMIENTO DE ACAPULCO DE JUAREZ / PROMIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION

T30
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7.3.

7.4.

El namero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision
debe reducirse a lo estrictamente indispensable.

Las comisiones deben ser las estrictamente necesarias y realizarse en dias
y horarios laborables.

Por ning(in motivo se otorgaran viaticos y pasajes para sufragar gastos de
terceras personas o la realizacién de actividades ajenas al servicio oficial.

Los puestos de los servidores publicos agrupados en el Anexo 2 de este
procedimiento.

La zonificacion nacional e intemacional comprendida en los Anexos 3y 4.

Las tarifas de vidticos nacionales e intemacionales establecidas en los
Anexos 2 y 3 del presente procedimiento.

Suficiencia presupuestal de acuerdo al presupuesto de egresos del aio en
curso autorizado.

M
i)

3 b & 1 ~d
NO s& dceptaran ConCeplos DOr CONSUMC Ge

comprobacion de gastos de viaticos.

No se pagaran gastos por consumo de bebidas alcohdlicas durante las
actividades de cada comision.

No se acentars la comarobacian de los viaticos por concepte de propinas

Es responsabilidad de la Secretaria de Administracion y Finanzas a través
de la Direccién de Contabilidad y la Direccion de Egresos la correcta
asignacion de viéticos diarios de acuerdo a los Anexos 2 y 3 del presente
procedimiento.

Para el otorgamiento de los gastos de pasajes, de conformidad con la
comisién asignada, se deben tomar en cuenta los tiempos y medios de
transporte idoneos al lugar de destino, con base en la trascendencia y
urgencia para el cumplimiento de la comision, el menor costo de los pasajes
y las rutas mas cortas para el desplazamiento. '

Se autorizara el uso de avidn solamente en clase econdémica y en su caso
dependera del viatico diario sefalado de acuerdo los Anexos 2 y 3 del
presente procedimiento.
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7.5.

7.6.

7.7.

~1
=

7.9.

Se podra utilizar hasta el 20% de la tarifa autorizada cuya comprobacion no
retina los requisitos fiscales, debiendo presentar una relacién detallada de
los gastos, en los casos de los gastos por pasaje local se deben incluir los
horarios, destinos y tipo de fransportacién, asi como la tarifa por cada
recorrido. Consultar Anexo 6

En los casos de comisiones a la zona rural y que no se puedan obtener
comprobantes, se otorgara un 50% de la tarifa autorizada en e! anexo 2 del
presente procedimiento.

Todo oficio de comisién sera tramitado en forma directa por el servidor
publico comisionado, el tramite debera realizarse con 72 horas de
anticipacion a la fecha de su salida de la Ciudad de Acapuico.

Cuando el servidor plblico acompafie a un Superior jerarquico a una
comisién, ya sea en temitorio nacional o internacional, podré otorgarsele la
misma tarifa que corresponda al superior ierarquico que acompare

En los casos estrictamente justificados, la Sscrataria de Adminisvacion y
Finanzas podré autorizar gqsla’- por comprobar con cargo a la partida d
- adm mpmdmiem o m o e —— -

vigticos con 48 horas dg am l..ul acion siempre vy Cusnac s& gjusisn 3 1z
tarifas autorizadas

(D

8.- Gestion de los viaticos y pasajes

8.1.

8.2,

El titular del area que gestiona los viaticos para solventar los gastos de viaje
de una actividad a una distancia mayor a 50 kildbmetros del domicilio de su
adscripcidn solicita la autorizacion mediante oficio dirigido al Secretario de
Administracion y Finanzas, utilizando el concepto de "Gastos a comprobar”,
detallando lo siguiente:

< Lugar de la comisién.
+» Periodo de la comisidn.
< Motivo de la comision.

Una vez autorizada la comisidn por el Secretario de Administracién y
Finanzas, el delegado administrativo del area que gestiona los viaticos
genera mediante el sistema Tonalli una “Solicitud de Gastos”, de acuerdo
al Manual del uso del sistema Tonalli (S/C) con ruta:

Buscar/equipos o personas / un equipo en la red/10.10.10.252/ tonalli0 1/
manuales / solicitudes de anticipo.
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8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.9.

8.10.

Una vez hecha la solicitud acude a la Direccion de egresos por un “Recibo
Oficial” (DEGR-11) en donde registrara la cantidad presupuestada a gastar
en los viaticos de acuerdo a los Anexos 2 y 3 del presente procedimiento.

Una vez concluidos los puntos 8.2 y 8.3, el delegado administrativo acude a
la Direccién de Contabilidad para la verificacién y en su caso autorizacion de
la solicitud hecha en Tonalli, debiendo presentar:

% Copia de la solicitud hecha en el sistema Tonalli

< Copia del recibo oficial (atin sin las firmas de autorizacion)

% Copia del oficio invitacion

% Copia del oficio de solicitud autorizado por el Secretario de
Administracion y Finanzas.

La Direccién de Contabilidad verifica que las cantidades presupuestadas
sean acordes al Anexo 2 y 3 del presente procedimiento y que las cuentas
se hayan aplicado correctamente.

En caso de el punto 8.5 sea correcto la Direccion de Contabilidad genera
mediante el sistema Tonalli una “Solicitud de Pago”, la cual imprime el
delegado administrativo de la dependencia que esta gestionando los viaticos,
acudiendo a la Direccion de Egresos con la siguiente documentacion en
original y copia:

Acuse del oficio comision.
Solicitud de gasto.
Recibo Oficial.

Solicitud de Pago.

*
* 0.0

*
*

*

%o

A%

%

Se turna la documentacion para la autorizacion en el “Recibo Oficial de
Egresos” del Director de Egresos y del Secretario de Administracién y
Finanzas.

Se elabora el cheque y se le anexa al “Recibo Oficial de Egresos” el sello
de “10 dias para comprobar”.

‘Una vez entregado el cheque al comisionado se envia ia péliza junto con la

documentacion soporte mencionado en el punto niimero 8.6 a la Direccion de
Contabilidad.

Al personal adscrito al H. Ayuntamiento de Acapulco de Juarez que sea
comisionado a Municipios cuya distancia no exceda los 50 kilémetros del
domicilio de su adscripcion y que no requiera pernocta, y que utilice su
vehiculo particular, se le cubriria Unicamente los gastos de consumo de
gasolina por distancia recorrida entre el lugar de adscripcion y el de la
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comision, asi como los gastos de casetas de carretera de cuota. En caso que
la comisién exceda las 8 horas, se cubriran los gastos de alimentacion que
correspondan de acuerdo al Anexo 2 del presente procedimiento.

8.11.Cuando la distancia de la comision que le fue asignada al servidor publico, no

exceda los 50 kilometros pero que requiera gastos de transportacién se le
podran autorizar las tarifas mencionadas para transporte local en el anexo 2.
En caso de que dicha comisién exceda las 8 horas de trabajo, tendran
derecho a los gastos de comida y/o cena seg(n sea el caso.

9.- Comprobacion.

8.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Concluida la comision, el comisionado entrega al titular del area los
comprobantes de los gastos para su firma de autorizacion en cada
comprobante, una vez firmados el delegado administrativo del area al que
pertenece el comisionado descarga en el sistema Tonalli los gastos
comprobados, de acuerdo al manual del sistema Tonalli.

Realizado lo anterior, imprime la “Solicitud de Comprobacién de Gastos”
que le genero el sistema Tonalli, acudiendo a la Direccién de Contabilidad
con una impresion de la solicitud mencionada y los comprobantes de soporte
del gasto.

Una vez revisado y con el visto bueno por la Direccion de Contabilidad, esta
direccion auteriza mediante el sistema Tonalli.

Las cuentas contables que se afectan son las siguientes:

53

*

5-20-2-1000-Clave de la Dependencia - Viaticos

5-30-6-1500-Clave de la Dependencia — Gastos de Hospedaje
700-Clave de la Dependencia — Gastos de Transportacion
5-30-6-1400-Clave de la Dependencia — Consumo de Alimentos
Foraneos.

5-30-6-1800- I.V.A. Pagado.

\/
0’0

L
‘0

L)

e

hS

*
L4

La comprobacion de los viaticos y pasajes debera sujetarse estrictamente a
la modalidad mediante la cual fue autorizada la comision. (Nacionales,
Internacionales, con o sin pernocta, etc.)

En caso de transporte aéreo se deberan incluir los pases de abordar,
Cualquier boleto extraviado lo pagara invariablemente el comisionado, salvo
casos de fuerza mayor que requerira la autorizacion de la Secretaria de
Administracién y Finanzas. .
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En el ¢caso del servicio de taxi de sitio, se comprobara por medio dei talén
pudiendose autenizar el pago del importe que marque el mismo sin censiderar
la tarifa establecida en el Anexo 2

9.5. Los comprobantes de viaticos debidamente requisitados de acuerdo con el
Cddigo Fiscal de la Federacion, su reglamento y las leyes fiscales respectivas
senalados en el Anexo 1 de!l presente procedimiento, deberan ser
entregados a la Direccién de Contabilidad en un plazo no mayor de cinco
dias habiles después de haber terminado su comisioén, acompariados por el
oficio de invitacion, el oficio de comision y el reporte de vidticos autorizados
por el funcionario responsable del area y el Subsecretario de Administracion y
Finanzas. Este ultimo reporte debe incluir informacion del motivo del viagje,
dependencias que visitd y personal con quien se entrevisté. En el Anexo 6 se
adjuntan los formatos autorizados.

9.6. En el caso de uso de vehiculo personal por parte del comisionado, se le
pagarg gasolina y casetas de peaje de acuerdo con el punto niimero 8.10 del
presente procedimiento.

9.7. Los gastos de viaje seran cargados presupuestal y contablemente a la
dependencia que pertenezca el servidor pablico autorizado en la comision.

9.8. La comprobacién ante la Direccién de Contabilidad se efectuara mediante:

< Copia del oficio comision e invitacion en su caso, y
<+ Original del recibo de pasajes y/o viaticos.

9.9. La integracién del expediente de comisién que debe entregarse a la
subsecretaria de administracion se hara mediante:

#
...

Copia del oficio comision,

Copia del recibo de pasajes y/o viaticos,
Capia del informe de actividades y
Evidencia de asistencia al lugar de comision.

L/
...

\J
..

*
..C

Los formatos autorizados para lo anterior se encuentran en el Anexo 6 del
presente procedimiento.

9.10. Informe de Actividades.

El servidor publico comisionado debera rendir un informe de la comision
realizada al titular de la dependencia a la que se encuentre adscrito, dentro
de los 5 dias habiles siguientes a la realizacion de la comisién, en caso de
que el titular de la dependencia sea el servidor plblico comisionado, el
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10.-

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

informe se rendira al superior jerarquico inmediato. Dicho informe debera
contener:

> El nombre, cargo y adscripcion del servidor ptiblico que realizé
la comision,

» Lugar y periodo de la comision,

» Objeto de la comision, detallando €l propdsite de la misma, un
breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones,
resultados obtenidos y contribuciones para la dependencia de
la que forma parte, y

> La firma autdgrafa del servidor publico que fue comisionado.

Para lo cual utilizara el formato de “Oficio de informe de actividades” que se
incluye en el Anexo 6 del presente procedimiento.

Cuando no se autorizara el pago de viaticos.

Cuando los servidores publicos se encuentren dentro de su periodo
vacacional, de cualquier tipo de licencia, estén suspendidos en virtud de
sanciones administrativas o por alguna otra causa, consecuentemente no
se podran otorgar viaticos ni gastos de transportacion.

Para desempefiar servicios de alguna organizacion, institucion, partido
politico o empresa privada diferente a las dependencias del Gobierno
Municipal.

Los servidores publicos responsables de la autorizacion de viaticos, deben
abstenerse de asignarle a un mismo servidor publico mas de una comision
a desempefar simultaneamente, asi como autorizar una comision cuyo
proposito sea distinto a las funciones propias de la Dependencia Municipal.

Por ningtin motivo las dependencias Municipales utilizaran el pago de los
vidticos para complementar las renumeraciones al personal del Gobierno
del Municipio de Acapulco, de Juarez.

Con la finalidad de no acumular ministraciones pendientes de comprobar y
afectar la liquidez de las dependencias, no se autorizaran viaticos ni
pasajes a los servidores publicos que tengan alguna comisién por
comprobar.

Otorgarlas en calidad de cortesia.
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11.- Sanciones

11.1. Cometera Infraccion a este procedimiento el servidor publico que utilice

e
{18 b

recursos, con fines de utilizarlos para cubrir gastos diferentes a los
conceptos autorizados en los presentes lineamientos en el desemperio de
la comisién que le fue asignada.

Los servidores publicos responsables de autorizar el desemperio de las
comisiones y el otorgamiento de viaticos, asi como quienes tienen el
caracter de comisionados, son responsables de las imegularidades en que
incurran por inobservar o contravenir el presente procedimiento, segin sea
el caso, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero, sin
perjuicio de aplicar las disposiciones del Cadigo Penal de la Entidad y
demas leyes y reglamentos aplicables.

. Ei comisionado podrd ser motivo de fincamiento de responsabilidad por
parte de la Contraloria Municipal, en caso de incumplimiento del plazo
establecido para la presentacion de la comprobacion de los viaticos y
pasajes otorgados para la realizacién de las comisiones oficiales.

- Encaso de que fa comprobacion de los vidticos no se haya realizado dentro
de los 5 dias estabiecidos, la Secretariz de Finanzas solicitars e reembolso
del importe otorgado para la comision, descontandole via némina un mento
equiparable hasta en un 30% de su salario mensual mientras no se hayz
Cubierto la totalidad del importe otorgado para dicha comision.

- En caso de que e| imporie de los comprobantes no cubra e monto de Io
otorgado por los vidticos, el comisionado debera depositar el sobrante a
una cuenta a favor del H. Ayuntamiento, dentro de los cinco dias
posteriores al témine de la comision, por lo que debe acudir a la Direccién
de Contabilidad a solicitar los datos de la misma.

12. Vigencia

12.1. El presente procedimiento entrara en vigor al dia siguiente posterior a su

i

S R

publicacion en la Gaceta Municipal, una vez aprobado por el Cabildo.

12.2. El presente procedimiento seguira vigente mediante los afios subsecuentes

o ..-..._;.-= E

siempre y cuando no sea derogado Por una revision posterior.
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Requisitos Fiscales de los Comprobantes.

Tarifa de Viaticos Nacionaies

Tarifa de Viaticos Internacionales.

Zonificacion para la Asignacion de Viaticos Nacionales.

Zonificacion para la Asignacion de Viaticos Internacionales.

Formatos

Oficio de Comision

Solicitud de Gasto (Tonalli)

Solicitud de Pago (Tonalli)

Solicitud de Comprobacién de Gastos (Tonalli)
Oficio de Comprobacion de Gastos sin Requisitos Fiscales
Oficio de Informe de Actividades

Evidencia de asistencia al lugar de comisién

14.- Control de Cambios

Emision

Fecha

1

11/02/2009
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15.- Diagrama de Flujo.

Dependencia que
gestiona

Secretario de
Administracién y Finanzas

Direccion de
Contabilidad

Direccion de
Egresos

Aclividad planeada
ene POAose
recibe invitacién

Auloriza la comision
en la dependencia

l

Elabora oficio
solicitando

autorizacion

e

Se registra en Tonalli y

genera la solicitud de
gasto

Verifica su
comrecta
presupuestaci
6n y aplicacién
de cuentas

Correcto

Gesliona la
autorizacidn
del Secretarnio
de Finanzas

Y

Elabora y paga

Genera mediante
Tonalli una solicitud
de pago

Registra en Tonalli y
generala

comprobacién del
gasto

-

h 4

Verifica
requisitos
fiscales y

congruencia
de los
comprobantes

Correcto

cheque

Si
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16.Anexos.

Anexo 1.

Requisitos Fiscales de los Comprobantes
Facturas

El servidor publico comisionado, sera responsable de proporcionar a la Direccion
de Contabilidad en el termino de cinco dias habiles posteriores al término de la
comision de las facturas de comprobacion. Estas deberan ser expedidas a nombre
de Municipio de Acapulco de Juarez, domicilio fiscal Roberto Posada y Comonfort
S/N Centro, C.P. 39300 y R.F.C. MAJO10101NA3.

Para efecto de estos requisitos las facturas que amparen las erogaciones
realizadas con cargo a la asignacién de! viatico, contendran ilos requisitos
establecidos en los Articulos 29 y 29 — A de! Cadigo Fiscal de la Federacion, 37 de
su reglamento, vigentes, asi como los sefizlados en la miscelanea fiscal vigents,
mismos que a continuacion se describen.

Datos preimpresos:

1. Las facturas deberan ser impresas por personas autorizadas de
conformidad con los lineamientos fiscales vigentes.

2. Contendran el nombre, denominacidn o razén social, domicilio fiscal y clave
de registro federal de contribuyentes de quien los expida. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, deberan
senalar en los mismos el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes.

3. Numero de folio preimpreso.

4. Fecha de impresion. Se podra considerar Gnicamente el dia, mes y afio
como fecha de impresion, en el entendido de que el plazo de vigencia se
calculara a partir det primer dia del mes en que se imprima en el
comprobante.

5. Cuando el comprobante o ia factura no contengan el afio de vigencia, se
considerara una vigencia de dos afios a partir de la fecha de expedicién de
dicho documento.

6. Los comprobantes autorizados por el servicio de administracion tributaria
podran ser expedidos por el contribuyente en un plazo maximo de dos
anos, contados a partir de su fecha de impresion. Transcurrido dicho plazo.
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sin haber sido utilizados, los mismos debera cancelarse en los términos que
sefala el reglamento del citado codigo. La vigencia para la utilizacion de los
comprobantes, debera senalarse expresamente en los mismos.

7. Datos de identificacion del impresor autorizado, como son el RFC, nombre,
domicilio y, en su caso, el nimero telefénico del impresor, asi como la fecha
de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion de la autorizacion, con
letra no menor de tres puntos, asi como la fecha de autorizacion en
Internet.

8. La cédula de identificacion fiscal reproducida en 2.75 cm por 5 cm, con una
resolucion de 133 lineas / 1200 dpi. Sobre la impresién de la cédula de
identificacion fiscal, no podra efectuarse anotacion alguna que impida su
lectura.

9. La leyenda: “la reproduccion no autorizada de este comprobante constituye

un delito en.los términos de las disposiciones fiscales”, con letra no menor
de tres puntos.

10.La leyenda: "nimero de aprobacién del sistema de control de impresores

11.

autorizados”, seguida del niumero generado por dicho sistema (aplica para
la documentacion impresa a partir de julio 2002).

En el caso de que la factura sea emitida por una persona fisica, debera
contener ia leyenda: “efectos fiscales al pago” (tratandose de facturas
impresas en fecha anterior al primero de enero de 2002, se aceptara que la
leyenda se anote con letra manuscrita, sello ¢ a maquina).
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Anexo 2.

Aplicacion Concepto i it T - v
Hospedaje 1,250.00 1,300.00 1,350.00 1,500.00
Presidente y Desayuno 170.00 180.00 190.00 200.00
Secretarios Comida 230.00 250.00 280.00 300.00
Cena 170.00 180.00 190.00 200.00
Pasaije local 300.00 300.00 /300,00 300.00
Total 212000 | 221000 [{-2310000) | 250000
Hospedaje 600.00 700.00 Napo.0o” | 900.00
Desayuno 100.00 125.00 130.00 135.00
Directores y Comida 150.00 170.00 200.00 250.00
Subdirectores | Cena 125.00 140.00 150.00 150.00
Pasaje local 100.00 100.00 100.00 100.00
Total 107500 | 123500 | 138000 | | T
Hospedaje 300.00 350.00 400.00 500.00
Demas Desayuno 80.00 85.00 80.00 100.00
Servidores Comida 120.00 150.00 180.00 200.00
Publicos Cena 80.00 90.00 100.00
Pasaje local 80.00 90.60 100.00
 Total 66000 | 76500 1,006.00
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Anexo 3.

Niveles de Aplicacion
| Presidente y Secretarios 375 409 443
Subdirectores y Directores 300 325 360
Demas Servidores Publicos 230 260 310

*Considerar tipo de cambio vigente al dia en que se libera el recurso.

NOTA 1. Los gastos de alimentacién no deben exceder los $ 1,500.00 pesos diarios.

NOTA2: Los gastos de hospedaje no deben exceder los $ 3850.00 pesos diarios.
{Ley del Impuesto sobre la renta art. 32).
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Entidad Federativa Zona 01 Zona 02 Zona 03 Zona 04
Aguascalientes Todo el Estado 1
| Baja California Norte Todo el Estado
- Los Cabos
Baja California Sur Resto del Estado | - Loreto
. - Mulegé
Campeche Resto del Estado Cd. Del Carmen
Coahuila Resto del Estado | - Piedras Negras
= = - Ciudad Acuiia
Colima Resto dei Estado Manzanillo
Chiapas - Resto del Estado | Tuxla Gutiérrez | Tapachula
Chihuahua ‘Resto del Estado Ciudad Juarez
Distrito Federal Todo el D.F.
Durango Todo el Estado
- Guanajuatn
Guanajuato Resto del Estado | -Ledn !
- San Miguel de i
_ . Allende
Hidalgo Todo el Estado
T - Barra de Navidad
| -San Juan de los | - Guadalajara
Jalisco Resto del Estado | Lagos - Tlaquepague
- Ocotlan - Tonala
B - Zapopan
- Nezahualcoyot |
- Atizapan de |
Zaragoza
| - Coacalco
- Cuautitlan
Meéxico | Resto del Estado - Ecatepec
| - Naucalpan de
' Judrez
| - Tlainepantia
| - Tultitian
i - Cuautittan |zcalli
| - Morelia
Michoacan Resto del Estado | - Urzapan
i - Lazaro
| Cérdenas
| Morelos Resto del Estado
l Nayarit " | Resto del Estado San Blas
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Entidad Federativa Zona 01 Zona 02 Zona 03 Zona 04
- Monterrey
- Apodaca
- (Garza Garcia
Nuevo Ledn Resto del Estado - Gen. Escobedo
- Guadalupe
- San Nicolds de
los Garza
- Santa Catarina
- Pto. Escondido Bahias de
Oaxaca Resto del Estado | - Pto. Angel Qaxaca Huatulco
- 3alina Cruz
Puebla Resto del Estado | - Puebla
- Tehuacan
Querétaro Todo el Estado
Quintana Roo Resto del Estado - Cancun
| - Cozumel |
| Resto del Estado |
San Luis Potosi |
L i
Resto del Estado Mazatldn
Sinaloa
-Agua Prieta
- Naco
- Cananea
- Nogales
Sonora Resto del Estado | - Hemosillo
- Guaymas
- Bahja Kino
- Bahia San
Carlos
| - Ciudad Obregoén
Tabasco Todo el Estado |
, 1
- Tampico i
Tamaulipas Resto del Estado | - Reynosa
- Matamoros
-~ Nvo. Laredo |
-
Tlaxcala Tedo el Estado

-
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Entidad Federativa Zona 01 Zona 02 Zona 03 Zona 04

-Veracruz

- Xalapa

- Coatzacoalcos

- Minatitlan

- Papantla

- Cérdoba

Veracruz Resto del Estado -Poza Rica

-San Andrés

-Tuxtia

- Tuxpan

-Boca del Rio

- Martinez de la

: Torre

i - QOrizaba
Yucatan

Resto del Estado | Mérida

Zacatecas
Resto del Estado | Zacatecas

- Acapulco
Guermero Resto del Estado Taxco - Ixtapa
- Zihuatanejo

No aplica




Cddigo:
SSAP-11

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION | Emision: 11/02/09

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

Revision : 1

Anexo 5.

ala Asignacion de Vi

Continente Americano

Paises y Zonas

. Chiie

Dominicana, Repiiblica
Guatemala

Jamaica

Nicaragua

Panama

Puerto Rico

Venezuela

Antillas Menores*
Argentina
Bahamas
Bemudas
Colombia

£l Salvador
Honduras
Surinam

[

Bolivia

Brasil

Canada
Ecuador
Estados Unidos
Guyana

Haiti

Paraguay

Peni

Uruguay

" En las Antillas Menores estan comprendidas, Granada, Guadalupe, Trinidad, San Vicente, Martinico.
Tobago, Donaire, Granadinas, Barbados, Margarita, Curazao, Sta. Lucia y Dominicana.

Paises y Zonas

Albania Austria Alemania
! Andorra Dinamarca Bélgica
Bulgaria Hungria Espana
Monaco Inanda Finlandia
Polonia Islandia Francia
Reptiblica Checa Letonia Gran Bretaria
Republica Esloava Luxemburgo Grecia
Noruega Holanda
Rusia italia
Malita
Portugal
Rumania
San Marino
Suecia
Suiza
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Paises y Zonas

Afganistan Arabia Saudita Bahrein
Bangladesh Butan Birmania
Brunei Corea, Republica Popular | Emiratos Arabes Unidos
Corea del Sur China Filipinas
Chipre Hong Kong Iran
Damasco Maldivas Israel
India Mongolia Japon
Indonesia Taiwan Kampuchea
Irak Vietnam Katar
Jordania Laos
Kuwait Malasia
Libano Oman
Nepal Siria
Pagquistani Sri Lanka
Singapur Tailandia
Turquia

Yemen, Repiblica Arabe
Yemen, Republica
Democratica Popular




Cédigo:
SSAP-11

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Emisién: 11/02/09

PRQCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE VIATICOS Y
- PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

Revision : 1

Contmente Afncano
Paises y Zonas i
] i
Zambia Argelia Ghana
Sudafrica Etiopia Mali
Mauritania Senegal Tanzania
Gabon Egipto Sierra Leona
Libia Marruecos Alto Volga
Angola Mozambique Seychellas
Djibouti Kenia Botswana
Gambia Sudan Burundi
! Leshoto Bophuthatswana Cabo Verde
Namibia Costa de Marfil Camerun
Somalia Guinea Ecuatorial Republica Centro Africana |
Togo . Sao Tome y Principe Islas Comoras '
Zimbawe Suvazilandia Congo
Pakistan Transkei Chad
| Singapur Tinez | Guinea
Venda | Guinea Bissau
Liberia
Madagascar
Malaguii
Mauricio
Nigeria
Rwanda
Benning
| Zaire
Uganda

2 Zb‘ijm‘c'ém_ﬁn para la Asignacién tle

M-ﬁ'h :

QOceania

Paises y Zonas

Todo el Continente
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Anexo 6.
Oficio de Comisién

Lic. José Luis Avila Sanchez ggg;go de Oficio:
Secretario de Administracion y Finanzas )
PRESENTE

Por medio del presente me permito solicitar la autorizacion de los gastos de viticos de
acuerdo a la siguiente comisién:

Datos del Comisionado

Nombre: R.F.C.:

Puesto: No. De Empleado:
Aréa de adscripcion:

Datos de la Comision i
Sefalar los conceptos que aplican

Fecha: ) _Lugar de la Comisién:
Oficio de
Invitacién No.: Periodo:

Objetivo de la Comision:

Tipo de Tarifa

Nivel: Zona: Nacional: Internacional:

(Gastos de Comision

Pasaje
Hospedaje Desayuno Comida Cena local

Sin més por el momento le envio un cordial saludo.

Firma del Titular del Area
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Relacion de Viaticos Erogados Sin Documentacion Comprobatoria

Numero de Oficio:
Fecha:

Datos del Comisionado

Nombre: RF.C.:
Puesto:; No. De Empleado:

Area de adscripcion:

Oficio de Comisién No.: . Fecha;

D M A

“Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades para Servidores Publicos, que la relacién de gastos que presento, se refiere a
erogaciones realizadas en el desempefio de la comision que se menciona y que por motivos de
fuerza mayor no me fue posible recabar la documentacién comprobatoria correspondiente”.

Lugar y fecha:
Gastos No Comprobados
Nivel: | | Zona: | Nacional: | | Internacional: | | Duracién:
Concepto Monto Motivos
Hospedaje
Desayuno
Comida
Cena
Pasaje local
Sub Total
*Total:
Firma del comisionado Firma del Titular del Area

* Se pagara hasta el 20% de ia tarifa autorizada cuya comprobacion no relina los
requisitos fiscales
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Oficio de Informe de Actividades

Lic. José Luis Avila Sanchez
Secretario de Administracion y Finanzas

PRESENTE Niimero de Oficio;
Fecha:
Datos del Comisionado
Nombre: R.F.C.
Puesto: No. De Empleado:

Area de adscripcion:

Informe sobre la Comision

Lugar de Ia Comisién: Periodo:

Objetivo de la Comisién:

Actividades que realizo:

Dependencia que visité:

Conclusiones:

Nombre y Firma del comisionado




¢

PROCEDIMIENTC PARA ASIGNACION DE VIATIGOS Y
PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

(¢

A, Cédigo: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION | Emision: 11/02/09
2 a0 SSAP-11
{

Revisian : 1

Evidencia de Asistencia al lugar de Comision

Lic. José Luis Avila Sanchez
Secretario de Administracién y Finanzas

PRESENTE
Datos del Comisionado
Nombre: R.F.C.:
Puesto: No. De Empleado:

Area de adscripcion:

Sellos de las Dependencias que Visito

Nombre y Firma del comisionado




