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|. Presentacion.

En cumplimiento a la afribucion que confiere la Ley Orgdnica del Municipio
Libre, en su arficulo 35 fraccidon XIV que a la letra dice: Expedir los
reglamentos de las dependencias y organos de la administracion publica
municipal de naturaleza cenfralizada, manuales de organizacion vy
procedimientos y los de atencion y servicios al publico, asi como ordenar
su publicacion en los términos de esta ley; por lo que es procedente la
emisién del Manual de Politicas para el Tramite y Control de Vidticos y
Gastos de Viaje del Municipio de Benito Judrez, Veracruz, cuya finalidad es
la de establecer los elementos necesarios que permitan de manera
homogénea efectuar los procedimientos de solicitud, framite, autorizacion
y comprobacion de los vidticos y gastos de vigje, en estricto cumplimiento
a los principios de austeridad y disciplina presupuestal,

. Marco Juridico.

El presente Manual de Politicas para el Trdmite y Control de Vidticos y
Gastos de Vigje se expide con fundamento a las disposiciones legales
aplicables:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Orgdnica del Municipio Libre.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Judrez, Veracruz.
Plan de Desarrollo Municipal 2026-2029.

» Acuerdos y Circulares.

2R 2R 2K 2K 2B K J

s

ll. Objetivo.

Dar a conocer las politicas, tarifas y procedimientos para la solicitud,
trdmite, autorizacion y comprobacion de vidticos y gastos de vigje, que
abran de observar los funcionarios publicos del Ayuntamiento de Benito
Judrez, Veracruz, necesarios para el cumplimiento de sus funciones o
tareas asignadas a desempenar a un lugar distinto a su centro de trabajo.
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1. Politicas.

1.1 Politicas Generales.

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

1.1.2. Las Areas Administrativas del Ayuntamiento se sujetaran a
las disposiciones de racionalidad y disciplina presupuestal,
reduciendo el nUmero de comisiones al estrictamente necesario
para la atencidén de los asuntos de su competencia.

1.1.3. Las Areas Administrativas deberdn mantener la debida
congruencia entre el nivel de gastos de vidticos y gastos de
vigje con respecto al grado de responsabilidad del personal
activo comisionado, la naturaleza de la comision desempenada
y el beneficio obtenido; por lo que para la asignacion de
tarifas aplicard la siguiente clasificacion:

NIVELES DE APLICACION
Nivel Alcalde, Sindica Unica, Regidoras,
| Secretario del Ayuntamiento, Tesorero y
Titular del Organo Interno de Control.

Nivel Directores de Area y Jefes de
| Departamentos

Nivel IlI

Demds Servidores PUblicos

1.1.4. No se podrdn otforgar vidticos como una forma de
complementar el sueldo del personal del H. Ayuntamiento.

1.1.5. Unicamente se otorgardn vidticos por los dias estrictamente
necesarios para el desempeno de la comision.

1.1.6. La Tesoreria Municipal y El Organo Interno de Control son los
facultados para que de comuin acuerdo y cuando se
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considere procedente, actualicen e informen sobre las tarifas
de vidticos nacionales.

1.2 De los Sujetos.

1.2.1. Las presentes politicas,

tarifas y procedimientos para la

solicitud, frdmite, autorizacidon y comprobacion de vidticos y
gastos de vigje, son aplicables y de observancia obligatoria
para todos los funcionarios publicos, que en el cumplimiento de
los objetivos de sus programas o para el desempeno de sus
funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su centro
de adscripcion.

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

1.2.3. Para los efectos de estas politicas, los niveles jerdrquicos de
aplicacion de tarifas serdn los mencionados en el numeral 1.1.3

1.2.4. Las
adscritos

Areas Administrativas o las que se encuentran

los comisionados y que serdn afectadas por las

erogaciones de viaticos y gastos de vigje, son las siguientes:

Clave

Area

Departamento

1.1.1

Presidencia Municipal

1. Presidencia.

2. Proteccion Civil.

3. Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion.

4. Oficialia Mayor.

5. Informatica.

6. Parque Vehicular.

7. Comunicacion Social.

Sindicatura

1. Sindicatura.

2. Juridico.

Regiduria

1. Regiduria Primera.

2. Regiduria Segunda.

Secretaria

1. Secretaria del Ayuntamiento.

2. Registro Civil.

3. Archivo General.
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1.1.5 |Organo Interno de 1. Organo Intfero de Control.
Control

2. Unidad de Investigacion.

3. Unidad de Sustanciacion.
1. Fomento Agropecuario.

1.2.2 |Desarrollo Econdmico

2. Comercio.

1.2.3 | Desarrollo Social 1. DIF Municipal.
2. Instituto Municipal de la Muijer.

3. Educacion.

4. Casa de Cultura.

5. Biblioteca Municipal.

6. Comude.

1.2.5 |Obras PUblicas Direccion de Obras Publicas.

Agua Potable y Saneamiento.

Limpia PUblica.

Alumbrado Publico

Parques y Jardines.

1.2.6 | Policia Municipal 1. Policia Municipal Preventiva
Preventiva
1.2.7 |Tesoreria Municipal 1. Tesoreria Municipal

2. Catastro Municipal

3. Adquisiciones.

1.3 De las Comisiones.

1.3.1. Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la
asignacion de servicios de traslado y vidticos.

1.3.2. La asignacion de comisiones al personal activo en servicio
del Ayuntamiento se establecerd en el “Oficio de Comision”
(Anexo 2) y estaran vinculadas al cumplimiento de actividades
prioritarias, relacionadas con las funciones sustantivas del
Ayuntamiento, y cumplir los siguientes aspectos:
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a) Las comisiones se asignardn a personal que se encuentre
en la plantilla autorizada y en servicio activo; por lo que
no aplicard para personal que se encuentre disfrutando
de periodo vacacional o de cualguier ofro tipo de
licencia.

b) Las comisiones serdn las estrictamente necesarias en
dias y horarios laborables, salvo en casos previamente
justificados por los Titulares de las Areas Administrativas.

c) Por ninglun motivo se otforgardn servicios de traslado vy
vidticos para sufragar gastos de terceras personas o la
realizacion de actividades ajenas al servicio oficial.

En caso de los prestadores de servicios profesionales y
personales, contratados por concepto de asesorias o
capacitacién, se pagard el traslado de personal
correspondiente, siempre y cuando asi se precise en el
contrato celebrado, consideradndose dichas erogaciones
como cumplimiento de obligacién del mismo.

d) El nUmero de comisionados, la estadia y duracion de
los viajes, serdn los indispensables para cumplir con la
comision

1.3.3. La autorizacidon de comisiones serd atribucion directa de los
Titulares de las Areas Administrativas, mediante los oficios de
comision respectivos que suscribird el Oficial Mayor. Para el caso
de mandos superiores las comisiones deberdn ser autorizadas
por el Presidente Municipal.

1.3.4. No se autorizardn comisiones y sus correspondientes
asignaciones de vidticos y gastos de vigje en los siguientes
Casos:

a) Desempenar servicios distintos a las funciones propias del
Ayuntamiento o en alguna otra organizacion, institucion,
partido politico o empresa privada.

b) Otorgarlas en calidad de cortesia o promociones sociales.

c) Desempenar comisiones en Dependencias o)
Enfidades de la Administracion PUblica Federal, Estatal,
salvo en casos de que, por concurrencia de programas, €l
representante participe o apoye actividades afines o por
convenio.
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d) Asignarle a una sola persona varias comisiones vy
desempenarlas simultdneamente.

e) Cuando el lugar de la adscripcion y el de la comision se
encuentren en la misma poblacién o en un radio menor a
los 50 kilbmetros de distancia.

f) Cuando no se cuente con disponibilidad presupuestal.

g) Cuando no se hayan comprobado viaticos anteriores.

1.3.5. Cuando el servidor publico se le asigne varias actividades para
desempenarse, solo se otforgard la cuota de vidticos que
corresponda al lugar en que se realicen, como si se tratara de
una sola comision.

1.3.6. En el caso de que se atraviesen dias inhdbiles, cuando se
desarrolle una comisién, se determinara la conveniencia de
otorgar vidticos al personal comisionado a efecto de que se
continlen los trabajos al siguiente dia hdbil, segun representen
menor costo y mayor aprovechamiento de los recursos
econdmicos.

1.4 De los Vidaticos.

1.4.1. Soélo se cubrirdn importes por vidticos de acuerdo a las
tarifas autorizadas en el presente Manual.

1.4.2. Para tramitar, autorizar y otorgar vidticos y gastos de viagje,
el Ente PUblico deberd considerar:
a) Los puestos del personal activo agrupado en el

numeral 1.1.3 de este Manual.
b) Las Tarifas de Vidticos Nacionales establecidas en el
Anexo 1.

c) Disponibilidad  presupuestal de acuerdo a la
calendarizacion autorizada.

1.4.3. Para la ministracion de vidticos, los comisionados
presentaran el “Oficio de Comisidon” (Anexo 2), el formato de
“Solicitud de Fondos a Comprobar por Vidticos y Gastos de
Vigje” (Anexo 3) y el formato de "“Recibo de Ministracion de
Vidticos y Gastos de Viaje” (Anexo 4), los cuales quedaran
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provisionalmente como justificantes de la erogacion y en
cardcter de "“Gastos a Comprobar”, hasta en tanto el
comisionado compruebe el monto total asignado a traves del
formato “Desglose de Comprobantes de Vidticos y Gastos de
Vigje".

1.4.4. Para que el personal atienda la comision, los vidticos se
autorizardn de acuerdo a los dias estrictamente necesarios,
considerando para estos efectos las noches pernoctadas y su
monto se determinard con base al nivel jerdrquico del
comisionado, y a la tarifa de vidticos que le corresponda
(Anexol).

1.4.5. En caso de que la comision sea menor de 24 horas y no se
requiera pernoctar sélo se cubrirdn los gastos por alimentacion
de acuerdo a la duracion de la comision, determinada de
acuerdo a la Tarifa de Vidticos (Anexo 1) por cada uno de
los alimentos (desayuno, comida y cena). Para que sea
aplicable el pago del Desayuno, la comisidon deberd iniciar
antes de las 8:00 Hrs. de la misma manera, para que sed
aplicable el pago de la cena, serd cuando la comision
concluya después de las 20:00 Hrs.

1.4.6. Las tarifas de vidticos se pagardn en moneda nacional, y
constituyen el tope diario maximo que se debe cubrir al
personal activo para el desempeno de la comision.

1.4.7. El tfrdmite de vidticos se podrd realizar por un periodo
mdaximo de 5 dias efectivos de comision.

1.4.8. TratGndose de la asistencia a eventos de cardcter
institucional, en los cuales esté condicionado el lugar
donde deba redlizarse el hospedaje y la alimentacion,
se aceptardn las tarifas estipuladas para ese evento en
especifico. Asi mismo, cuando la asistencia a un evento se
realice en grupo, por razones de operatividad, tiempo y
seguridad, se autorizard tarifa Unica (alimentos y hospedaje)
para la totalidad de los integrantes.

1.4.9. En caso de cancelacion de la comision a la que se le haya
otorgado recursos de vidticos, se hard del conocimiento de la
Tesoreria Municipal, y los recursos otorgados como viaticos,
deberdn ser reintegrados de inmediato.
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1.4.10. Cuando por necesidades del servicio se amplié una
comision, deberd ser debidamente justificada por el Titular del
Area, ante la Tesoreria Municipal. Y los gastos realizados por el
personal comisionado durante el periodo de ampliacion, le
serdn repuestos previa comprobacion y de acuerdo a las
tarifas autorizadas.

1.4.11. El otorgamiento y adquisicion de pasaje terrestre (urbano
o rural), serd procedente cuando no exista asignacion de
vehiculo oficial. En caso de que el personal comisionado
utilice vehiculo propio, serd bajo su estricta responsabilidad
por los desperfectos, descomposturas o siniestros que sufra su
vehiculo, para ftrasladarse al lugar de la comisidon, el
Ayuntamiento cubrird el costo de peajes y combustibles.

Para el servicio de fraslados locales, el servidor publico deberd
utilizar los servicios de taxis confrolados en terminales de
autobuses, en el caso de que no exista este servicio en el
destino de la comisidon, se autorizard un importe mdaximo de
$150.00 que se podrd comprobar a fravés del formato
“Relacion Detallada de Vidticos Erogados Sin Documentacion
Comprobatoria™ (Anexo 6), detallando la ruta, costo y motivo
del fransporte.

1.4.12. El importe que se otorgue por concepto de combustible,
serd validado y calculado por la Oficina del Oficial Mayor,
debiendo considerar los siguientes factores:

» NUmero de kildbmetros aproximados a recorrer.

» Tipo de vehiculo.

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

No. de Rendimiento por
Cilindros Litro
4 10a12km
6 7al10km
8 6 a8km
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1.5 De la Comprobacion de Vidticos vy
Gastos de Vidticos.

1.5.1. Los recursos que se otorguen al personal comisionado por
concepto de pasajes y vidticos, se comprobardn con la
documentacion que ampare el gasto efectuado, misma que
deberd cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en el articulo
29-A del Codigo Fiscal de la Federacion (Anexo 8).

1.5.2. En la comprobacion de los vidticos, para la alimentacion de
las personas, el servidor publico no podrd incluir consumos de
bebidas alcohdlicas ni energéticas, cigarros, ni productos
personales como: souvenirs (recuerdos), cremas corporales,
desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones,
cepillos de dientes, champuU, navajas de rasurar, lociones,
fijadores de cabello, libros, revistas, paquetes de telefonia, etc.

1.5.3. En la comprobacién de los vidticos queda excluido el
concepto de gastos de propina, por no ser una partida
presupuestal autorizada.

1.5.4. El personal activo comisionado, tiene la responsabilidad de
presentar denfro de los 3 dias hdbiles siguientes al Ultimo dia de
la comision, los formatos “Desglose de Comprobantes por
Vidgticos y Gastos de Vigje” (Anexo 5) debidamente
requisitados, considerando Unicamente los importes
procedentes, adjuntando la documentacion comprobatoria
correspondiente, y el informe de la comision (Anexo 7), de no
atenderlo se aplicardn las sanciones correspondientes.

» Si pasado ese lapso, el comisionado no presenta la
documentacién comprobatoria o no redliza el
reinfegro  correspondiente, la  Tesoreria  Municipal
procederd a requerir por escrito dicha comprobacion,
marcando copia al Titular del Area Administrativa de
adscripcion, en caso de presentarse nuevamente tal
sifuacion, se suspenderd cualquier ofra ministracion de
vidticos.

» En caso de persistir dicha circunstancia, la Tesoreria
Municipal redlizard el descuento de los importes
adeudados via ndmina, comunicando lo conducente al
Organo Interno de Control.
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1.5.5. Cuando la comprobacion de gastos presentada, resulte
menor a los vidticos otorgados, el comisionado tiene la
obligacién de reintegrar a la Tesoreria Municipal los recursos
remanentes, ya sea en efectivo, depdsito bancario o
transferencia electronica en la cuenta bancaria que se le
especifigue al comisionado.

1.5.6. Cuando algun documento comprobatorio no cumpla con lo
establecido en este Manual, procede su devolucidn, siendo
obligacion del comisionado sustituirlo por otro del mismo emisor
e importe, o realizar su reintegro a mads tardar el 3er dia hdbil a
partir de la fecha en que fue devuelto y notificado.

1.5.7. La comprobaciéon de gastos en lugares y fechas distintas a las
establecidas en la comision, no serdn autorizadas, de igual
forma no se autorizard comprobar los vidticos y gastos de viaje
con partidas presupuestales distintas a las solicitadas.

1.5.8. Si por necesidades de operacion fuera necesaria modificar
el ifinerario inicial motivando que el comisionado erogue
recursos propios, la diferencia resultante a su favor en el
Desglose de Comprobantes de Viaticos y Gastos de Vigje le serd
reembolsada, previa justificacion por escrito, avalada por el jefe
del Area sustantiva, previa autorizacidon de la  Tesoreria
Municipal, como complemento al viatico original.

1.5.9. En los comprobantes que expidan los contribuyentes personas
fisicas del régimen de RESICO, se efectuard la retencion el 1.25 %
de ISR, y en su caso 2/3 del L.V.A., dicha retencion no deberd
considerarse en el detalle de comprobantes en el Anexo 5
Reporte de Comprobacion de Vidticos y Gastos de Vigje, es
decir, la cantidad a comprobar serd la suma del subtotal mas el
LLV.A.

1.5.10. Los impuestos retenidos, deberdn ser reintegrados a la Tesoreria
Municipal, para que sean enteras al Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), dentro de los primero 17 dias del mes siguiente de
la fecha de facturacion.
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2. Control y Vigilancia.

2.1.Corresponde al Organo Interno de Control la estricta vigilancia

del cumplimiento de estas politicas y procedimientos
establecidos, asi como la correcta aplicacion y destino de los

recursos otorgados por concepto de vidticos y gastos de vigje.

3. Sanciones.

3.1. Los servidores publicos facultados para el trdmite, autorizacion y
control de vidticos y pasajes, asi como quienes tienen cardcter 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. El presente Manual entfrard en vigor a partir de su circulaciéon y

publicacion.

Segundo. Aprobado en Sesidén de Cabildo Extraordinaria Numero XXIV Bis de

fecha 01 de junio de 2026.
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5. Anexos.

ANexo 1

Tarifa de Vidticos

Niveles de Concepto Monto*
Aplicacion
| Hospedaje 1,300.00
Alimentos 350.00
Iy Hospedaje /00.00
Alimentos 250.00

* El monto destinado para alimentos es por cada comida (desayuno,
comida y cena), por dia y considerando la hora de inicio y termino
senaladas en el numeral 1.4.5 de este manual, y el importe del hospedaje

es por noche.
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Anexo 2
Oficio de Comision.

<Lugar>

<Fechao>
<NUmero de Oficio>

<Nombre del personal activo comisionado>

< Cargo del personal activo comisionado>

Lugar:

Periodo Del <dio> de <mes> del <ano> al <dia> de <mes> del

<Oono>
Hora de Salida

Hora estimada de inicio de comision

Objetivo

Vehiculo

Asignado Numero de placa del vehiculo

Por lo anterior al término de la comision deberd generar los formatos
“Anexo No.5 Reporte de Comprobacion de Vidticos y Gastos de Vigje y
Anexo No.7 Informe de la Comision.

Quedo de usted para cualquier aclaracidn o comentario al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
OFICIAL MAYOR

C.c.p. Archivo.

14

Manual de Politicas para el Trdmite y Control de Vidticos y Gastos de Viaje del Municipio de Benito Judrez, Veracruz 2026-2029



Anexo 3

Solicitud de Fondos a Comprobar por Vidticos y gastos de Viaje

]
H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ, VERACRUZ
2026 - 2029
SOLICITUD DE FONDOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE SRS
e LaN
AREAADMINISTRATIVASOLICITANTE FOLIO No @
CLAE NOMBRE DA | MES | Ao
® ©) M EO)
COMISIONADO
CLAVE NOMBRE PUESTO RF.C. | CURP
DATOS DE LACOMISION
LUGAR DE LACOMISION (o) PERIODO DE LACOMISION ()
N \_/
OBJETIVO DE LACOMISION @
7~ N\ A~
FECHADE SALIDA KlZ ) HORADE SALIDA | ( 13 ) DIAS DE COMISION 14
MEDIO DE TRANSPORTE(” ;5 "NTOMOVIL OFICIAL | AUTOBUS NUMERO DE PERSONAS
S O
NN
() IMPORTE FONDOS ACOMPROBAR POR VIATICOS Y GAST OS DE VIAJE
PASAIES |COMBUSTIBLE]” PEAIES |DESAYUNO| comiDA | CENA |HOSPEDAJE[ESTACIONAMIENTO| ©OTRO | IMPORTETOTAL
$ $ $ $ $ - |8 $ $ $ $
IMPORTE CON LETRA 19
N
FORMADEPAGO (20 ) EFECTMO | [cHEQUE | TRANSFERENCIAELECTRONICA |
N’
DAT OS BANCARIOS DEL COMISIONADO
21
PARATRANSFERENCIAELECTRONICA | CCO O NUMERO CUENTA/TAR TS @
EL QUE SOLICITA ACEPTA Y AUT ORIZA AEST A DEPENDENCIAA PROMOVER LO PROCEDENTE EN CONTRA DEL SUSCRIT O(A) PARA LARECUPERACION
DE ESTOS RECURSOS.
SOLICITA Vo. Bo. REVISO
@ NOMBRE NOMBRE
PUESTO NOMBRE
RESPONSABLE DEL TRAMITE Y CONTROL
NOMBRE Y FIRMADEL COMISIONADO TITULAR DEL AREAADMINST RAT IVA DEVIATICOS Y GASTOS DE VIAE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3
SOLICITUD DE FONDOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Folio asignado por la Tesoreria Municipal

Clave del Area Administrativa de adscripcién del comisionado.

Nombre del Area Administrativa solicitante.

Fecha del tfrdmite de la solicitud de ministracion de recursos.

NUmero de personal del comisionado.

Nombre del personal activo comisionado.

Puesto del comisionado.

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

9. Anotar el destino de la comision.

10. Anotar la fecha de inicio y termino de la comision.

11. Anotar el objetivo general de la comision.

12. Anotar la fecha de inicio de la comision.

13. Anotar la hora de inicio de la comisién.

14. Anotar el nUmero total de dias de comision.

15. Marcar con una "X" segun sea el caso.

16. Indicar el nUmero de personas asignadas a la comision.

17. Anotar el importe de cada una de las partidas que integran los vidticos de
acuerdo a las tarifas y al nUmero de personas comisionadas.

18. Suma total de vidticos solicitados.

19. Importe con letra del total de vidticos solicitados.

20. Marcar con una "X" segun sea el caso.

21. Solo en caso de transferencia anotar el nombre de la institucion bancaria de
la cuenta del comisionado.

22. Solo en caso de fransferencia anotar el nUmero de cuenta o tarjeta bancaria
de la cuenta del comisionado.

23. Nombre y firma del comisionado.

24. Nombre, puesto y firma del titular del Area Administrativa solicitante.

25. Nombre vy firma del funcionario que realiza el trdmite y control de vidticos y
gastos de viaje de la Tesoreria Municipal.

N AWM=
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Anexo 4
Recibo de la Ministracion de Vidticos y Gastos de Viaje

H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ, VERACRUZ

2026 - 2029
RECIBO DE LA MINISTRACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
TR
AREAADMINISTRATIVA FOLIO No. @
CLAE NOMBRE pA | mEs | AfO
@ @ FECHA (rf)
CONCEPTO

©)

BENEFICIARIO
R.F.C. /| CURP
CLAVE NOMBRE PUESTO
FECHAPROGRAMADA DE PAGO FECHADE COMPROBACION
N NN
(o) ()
N— N
PARTIDA IMPORTE
IMPORTE SOLICITADO
CLAVE NOMBRE AUTORIZADO
37501 Viaticos $ - IS

© O ONNO

TOTAL| $ - |8

IMPORTE APAGAR

£

IMPORTE (LETRA) @

CON ESTA FECHA ACUSO DE RECIBIDO LOS IMPORTES AQUI CONSIGNADOS POR CONCEPTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE, Y ME COMPROMETO A PRESENTAR LA|
COMPROBACION Y REINTEGROS CORRESPONDIENTE DENTRO DEL PLAZO DE 3 DIAS HABILES POSTERIORES A SU CUMPLIMIENTO, Y/O EN SU CASO, AUTORIZO A ESTA|
DEPENDENCIA REALICE LOS DESCUENTOS PROCEDENTES.

OBSERVACIONES

RECIBI Vo. Bo. AUTORIZO

NOMBRE NOMBRE
21
PUESTO NOMBRE

NOMBRE Y FIRMADEL COMISIONADO TITULAR DEL AREAADMINSTRAT IVA | NOMBRE Y FIRMADEL TESORERO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4
RECIBO DE LA MINISTRACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Folio asignado por la Tesoreria Municipal.

Clave del Area Administrativa de adscripcién del comisionado.
Nombre del Area Administrativa solicitante.

Fecha del framite de la solicitud de ministracion de recursos.
Descripcion del motivo de la comision.

NUmero de personal del comisionado.

Nombre del personal activo comisionado.

Nombre del personal activo comisionado.

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

10. Fecha programada en que se readlizard la ministfracion de recursos al
comisionado.

11. Fecha limite para realizar la comprobacién de los recursos solicitados.
12. Clave de la partida contable.

13. Nombre de la parfida contable (Vidticos a comprobar).

14. Total de recurso solicitado por el comisionado.

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

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

17. Cantidad en letra del importe a pagar.

18. Campo para detallar alguna especificacion.

19. Nombre y firma del Comisionado.

20. Nombre vy firma del titular del Area Administrativa solicitante.

21. Nombre y firma del Titular de la Tesoreria Municipal.

000 N O N
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Anexo 5
Reporte de Comprobacion de Vidticos y Gastos de Viaje

HONORABLE AYUNTAMIENTO a
BENITO JUAREZVERACRUZ
2026 - 2029
JUARES
TR

REPORTE DE COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

FECHA:< : ,
NOMBRE:

PUESTO: 3
DESTINO 4
PERIODO: 5

DIAS

CONCEPTOS LUNES MARTES  MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO  DOMINGO  TOTALES
PASAJES $
COMBUSTIBLE s
CASETAS Py $
DESAYUNO $
COMIDA $
CENA $
HOSPEDAJE $
$

N\

—~
(o)}
A

(

ESTACIONAMIENTO]
OTRO.

COMPROBADO w

REINTEGRADO

TOTAL GASTO COMPROBADO @

REINTEGRADO ISR RETENCION RESICO ~ $

ololllR]

OBSERVACIONES:

)

ELABORO REVISO VALIDO

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
RESPONSABLE DEL TRAMITE Y CONTROL DE 15
PUESTO VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE TITULAR ORGANO INTERNO DE CONTROL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 5
REPORTE DE COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Anotar la fecha en que se presenta la comprobacion.
Nombre del personal activo comisionado.

Puesto del comisionado.

Anotar el destino de la comision.

Anotar la fecha de inicio y termino de la comision.

A o e

dia que se erogaron, sin incluir el descuento por retencién de ISR Resico.

7. Anotarla suma del total de cada concepto de vidticos por el periodo de
comision.

8. Esla suma total de todos los comprobantes sin incluir el descuento por
retencion de ISR Resico que se presentan.

9. Anotar el importe que se reintegra a la dependencia, cuando el importe
entregado por vidticos sea mayor al total comprobado.

10. Anotar el importe de sumar el Importe Comprobado mas el Importe
Reintegrado, y deberd ser igual al importe total de viatico otorgado.

11. Anotar el importe de todas las retenciones de ISR Resico que contienen los
comprobantes que se presentan, y que se reintegrara a la dependencia.

12. Campo para detallar alguna especificacion o aclaracion.

13. Nombre y firma del comisionado.

14. Nombre y firma del funcionario que realiza el trdmite y control de vidticos y
gastos de vigje de la Tesoreria Municipal.

15. Nombre y firma del titular del Organo Interno de Control.

Anotar el importe de los comprobantes por cada concepto de vidticos, en el
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Anexo 6

Relacion Detallada de Vidticos Erogados Sin Documentacion
Comprobatoria

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, VERACRUZ 3%

2026-2029

RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS

SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA

DATOS DEL VIATICANTE
NOMBRE: 1
PUESTO: 2 ) —~
AREA DE ADSCRIPCION: ( )

OFICIO DE COMISION Nos: | (?)
N

RFC. m

No.DEEMPLEADO | — @

VN
|FECHA | (7)

"DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD Y DE CONFORMIDAD ALO PREVISTO EN LALEY DE RESPONSABILIDADES PARA SERVIDORES|
PUBLICOS, QUE LA RELACION DE GASTOS QUE PRESENTO, SE REFIERE A EROGACIONES REALIZADAS EN EL DESEMPENO DE A COMISION
QUE SE MENCIONA Y QUE POR MOTIVOS DE FUERZA MAYOR NO ME FUE POSIBLE RECABAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA

CORRESPONDIENTE" .
BENIT O JUAREZ, VERACRUZ, A DE DE 2026.
GASTOS NO COMPROBADOS
CONCEPTO MONTO MOTIVO
TOTAL $

@

@ NOMBRE

NOMBRE
PUESTO

@ NOMBRE

NOMBRE Y FIRMADEL INTERESADO

TITULAR DEL AREAADMINSTRAT IVA

NOMBRE Y FIRMADEL TESORERO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 6

RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS SIN DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

1. Anotar el nombre del personal activo comisionado.
2. Anotar el puesto del personal activo comisionado.
3. Nombre del drea de adscripciéon del personal activo comisionado.
4. Registro Federal de Contribuyentes.
5. NUmero de Personal.
6. Anotar el nUmero del oficio de comision.
7. Anotar el dia, mes y ano del oficio de comision.
8. Lugary fecha del gasto.
9. Describir brevemente el concepto de gasto de vidticos.
10. Monto de los gastos de vidticos.
11. Describir brevemente el motivo por el cual no se cuenta con documentacion
comprobatoria.
12. Suma total de los gastos no comprobados.
13. Nombre y firma del personal activo comisionado.
14. Nombre y firma del Titular del Area Administrativa.
15. Nombre y firma del Titular de la Tesoreria Municipal.
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Anexo 7
Informe de la Comision

H.AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ, VERACRUZ

NOMBRE @

PUESTO
PRESENTE

2026 - 2029
JUAREZ
AREAADMINISTRAT VA ( 1 )
INFORME DE LA COMISION
BENITO JUAREZ, VERACRUZ A DE DEL 2026.

FECHADE LACOMISION:

O,

LUGAR DE LACOMISION:

©,

ACT IVIDADES REALIZADAS:

O,

RESULTADOS OBTENIDOS:

O,

CONCLUSIONES:

ATENTAMENTE Vo. Bo.

NOMBRE NOMBRE

PUESTO PUESTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 7
INFORME DE LA COMISION

1. Nombre del Area Administrativa.

2. Fecha de elaboracién.

3. Nombre y puesto del Titular del Area Administrativa de adscripcién del
comisionado o en su caso del Presidente Municipal.

. Periodo de la comisién efectuada.

5. Lugar donde se efectuo la comision.

6. Detalle de las actividades realizadas.

7. Detalle de los resultados obtenidos al realizar la comision.

8. Conclusion de la comisidon realizada.

9. Nombre, firma y puesto del comisionado.

10. Firma de Vo. Bo. del Titular del Area Administrativa o del Presidente Municipal.

N
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Anexo 8

Requisitos Fiscales

Disposiciones del Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion. !
Articulo 29-A Requisitos de los comprobantes fiscales.

Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de este Cédigo, deberdn
contener los siguientes requisitos:

l. La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razdn social de quien los
expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Tratdndose de contribuyentes que tengan mds de un local o establecimiento, se deberd
senalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes
fiscales.

Il. El nUmero de folio y el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos
en la fraccidon IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cddigo, asi como el sello digital del
confribuyente que lo expide.

. El lugary fecha de expedicién.

V. La clave del Registro Federal de Confribuyentes, nomibre o razdn social; asi como el
codigo postal del domicilio fiscal de la persona a favor de quien se expida, asimismo, se
debe indicar la clave del uso fiscal que el receptor le dard al comprobante fiscal.

Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que se refiere
esta fraccién, se senalard la clave genérica que establezca el Servicio de Administracion
Tributaria mediante reglas de cardcter general, considerdndose la operacién como
celebrada con el publico en general. El Servicio de Administracién Tributaria podrd
establecer facilidades o especificaciones mediante reglas de cardcter general para la
expedicidn de comprobantes fiscales digitales por Internet por operaciones celebradas
con el publico en general. Tratdndose de comprobantes fiscales digitales por Internet que
se utilicen para solicitar la devolucién del impuesto al valor agregado a turistas extranjeros
o gque amparen ventas efectuadas a pasajeros internacionales que salgan del pais via
aéreaq, 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 Administraciéon Tributaria mediante reglas de
cardcter general, deberdn contener los datos de identificacion del turista o pasajero y del
medio de transporte en que éste salga o arribe al pais, segin sea el caso, ademds de
cumplir con los requisitos que sefnale el Servicio de Administracion Tributaria mediante
reglas de cardcter general.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion
del servicio o del uso o goce que amparen, estos datos se asentardn en los comprobantes
fiscales digitales por Internet usando los catdlogos incluidos en las especificaciones
tecnoldgicas a que se refiere la fraccién VI del articulo 29 de este Cddigo.
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Cuando exista discrepancia entre la descripcidon de los bienes, mercancias, servicio o del
uso o goce senalados en el comprobante fiscal digital por Internet y la actividad
econdmica registrada por el contribuyente en términos de lo previsto en el articulo 27,
apartado B, fraccion Il de este Cdédigo, la autoridad fiscal actualizard las actividades
econdmicas y obligaciones de dicho contribuyente al régimen fiscal que le corresponda.
Los contribuyentes que estuvieran inconformes con dicha actualizacién, podrdn llevar a
cabo el procedimiento de aclaracién que el Servicio de Administracién Tributaria
determine mediante reglas de cardcter general.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacidon se indican,
deberdn 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 pdrrafo de la
Ley del Impuesto sobre la Renta, deberdn identificar el vehiculo que les corresponda.

b) Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto sobre la
Renta, deberdn senalar expresamente tal situacidon y contener el nUmero y fecha del
oficio constancia de la autorizacién para recibir dichos donativos o, en su caso, del oficio
de renovacién 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.

c) 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 participacién inmobiliaria no amortizable.

d) Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre produccién y
servicios que enajenen tabacos labrados de conformidad con lo establecido por el
articulo 19, fraccidn Il, Ultimo pdrrafo de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios, deberdn 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 circulacion o comercializacion, deberdn contener el nUmero de identificacion
vehicular y la clave vehicular que corresponda al automovil.

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

Para efectos de esta fraccidén se entiende por automévil la definicidn contenida en el
articulo 5 de la Ley Federal del Impuesto sobre Automadviles Nuevos.

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

VI. El valor unitario consignado en nimero.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion se indican,
deberdn cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:
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a) Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes opticos graduados, deberdn
separar el monto que corresponda por dicho concepto.

b) Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de tfransportacién escolar,
deberdn 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 To.-
C, fraccion lll de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberdn consignar la cantidad
efectivamente pagada por el deudor cuando los adqguirentes hayan oforgado
descuentos, rebajas o bonificaciones.

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

a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion, en el momento en que
se expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operacién de
gue se trate, se senalard expresamente dicha situacion, ademds se indicard el importe
total de la operacién 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, fraccién Il de la Ley del Impuesto Especial sobre
Produccién y Servicios, y 11, tercer pdrrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre
Automoviles Nuevos, no trasladardn el impuesto en forma expresa y por separado, salvo
fratdndose de la enajenacién de los bienes a que se refiere el articulo 20., fraccién |,
incisos A), D), F), G), I) y J) de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios,
cuando el adqguirente seqa, a su vez, contribuyente de este impuesto por dichos bienes y
asi lo solicite.

Tratdndose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban
por la prestacién de servicios se considerard como una sola exhibicion y no como una
parcialidad.

b) Cuando la contraprestacién no se pague en una sola exhibicién, o pagdndose en
una sola exhibicién, ésta se realice de manera diferida del momento en que se emite el
comprobante fiscal digital por Internet que ampara el valor total de la operacién, se
emitird un comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacion en el
momento en que ésta se realice y se expedird un comprobante fiscal digital por Internet
por cada uno del resto de los pagos que se reciban, en los términos que establezca el
Servicio de Administracién Tributaria mediante reglas de cardcter general, los cuales
deberdn senalar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total de
la operacion.

c) Senalar la forma en que se realizd el pago., ya sea en efectivo, transferencias
electrénicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio
o las denominadas monederos electronicos que autorice el Servicio de Administracion
Tributaria.

VIll.  Tratdndose de mercancias de importacién:

a) El nimero y fecha del documento aduanero, tfratédndose de ventas de primera
mano.
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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 exiranjero y los importes de las contribuciones pagadas con
motivo de la importacion.

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

Los comprobantes fiscales digitales por Internet, incluyendo los que se generen para
efectos de amparar la retencién de contribuciones deberdn contener los requisitos que
determine el Servicio de Administracién Tributaria mediante reglas de cardcter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no reunan algun
requisito de los establecidos en esta disposicidon o en el articulo 29 de este Cddigo, segin
sea el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a
lo sefialado por las disposiciones fiscales, no podrdn deducirse o acreditarse fiscalmente.

Salvo que las disposiciones fiscales prevean un plazo menor, los comprobantes fiscales
digitales por Internet sélo podrdn cancelarse en el ejercicio en el que se expidan vy
siempre que la persona a favor de quien se expidan acepte su cancelacion.

El Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de cardcter general, establecerd
la forma y los medios en los que se deberd manifestar la aceptacidén a que se refiere el
pdrrafo anterior, asi como las caracteristicas de los comprobantes fiscales digitales por
Internet o documentos digitales a que se refiere el articulo 29, primer y Ultimo pdrrafo de
este Cddigo en el caso de operaciones realizadas con residentes en el extranjero sin
establecimiento permanente en México.

Cuando los confribuyentes cancelen comprobantes fiscales digitales por Internet que
amparen ingresos, deberdn justificar y soportar documentalmente el motivo de dicha
cancelacién, misma que podrd ser verificada por las autoridades fiscales en el ejercicio
de las facultades establecidas en este Codigo.

El Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de cardcter general, podrd
establecer los casos en los que los contribuyentes deban emitir el comprobante fiscal
digital por Internet en un plazo distinto al sefalado en el Reglamento de este Cddigo.

1 Texto vigente al momento de elaboracion del presente manual, y para su aplicacién se
deberdn revisar las actualizaciones al Cédigo Fiscal de la Federacion.

28

Manual de Politicas para el Trdmite y Control de Vidticos y Gastos de Viaje del Municipio de Benito Judrez, Veracruz 2026-2029



