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1. INTRODUCCION

Con fecha 15 de julio de 2010, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Puablica,
publicaron en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo por el que se expide el Manual

Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

El Manual tiene como propdsito establecer procesos de caracter general para orientar las actividades
gue conforme al ciclo presupuestario y en ejercicio de sus atribuciones lleven a cabo las oficialias
mayores 0 sus equivalentes en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; el
cual se integra de diversos subprocesos asociados a la administracién de recursos financieros, en
congruencia con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento y las
disposiciones que de acuerdo con sus atribuciones emitan las secretarias de Hacienda y Crédito Publico

y de la Funcién Puablica

No obstante, los procedimientos establecidos en el citado manual, la autoridad consideré que los
mismos se expiden sin perjuicio de que las oficialias mayores y equivalentes de las Dependencias y
Entidades, realicen otras acciones complementarias que en términos de las disposiciones

presupuestarias aplicables sean inherentes a los procesos o subprocesos de que se trate.

En tal virtud, la Direccion de Administracién y Finanzas de CAPUFE tiene a bien emitir los presentes
“Lineamientos para la asignacion, uso y comprobacion de recursos financieros en materia de viaticos,
pasajes, fondos y gastos a comprobar en el Organismo”, cuyo objetivo es establecer las directrices que
deberan observar las personas servidoras publicas que reciben y apliquen recursos publicos para la
ejecucion de gastos a nombre del Organismo, cuyas caracteristicas correspondan a las sefialadas en

cada uno de los apartados de este documento.
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1. OBJETIVO

Los presentes Lineamientos tienen como objetivo dar cumplimiento a las disposiciones establecidas por
la Presidencia de la Republica y las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica,
en materia de recursos financieros, uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico y modernizacién de la administracion publica
federal, asi como para facilitar, simplificar y homologar los procedimientos administrativos aplicables a

todas las areas internas del Organismo en materia de Recursos Financieros.

Lo anterior, a través de la realizacion de acciones complementarias, fundamentadas en los términos del
articulo primero del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros,
tendientes a establecer los Lineamientos que regularan el otorgamiento, erogacién y comprobacion de
los recursos financieros por concepto de viaticos, pasajes aéreos y terrestres, fondos en poder de las
personas servidores publicos y gastos a comprobar, necesarios para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.
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111. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0O.F. 05/02/1917 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-06-2006 y sus ultimas reformas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

D.O.F. 27-08-1932y sus ultimas reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-07-2016 y sus ultimas reformas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978 y sus ultimas reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

D.O.F. 11-12-2013 y sus ultimas reformas.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

D.O.F. 30-12-2015 y sus ultimas reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 04-01-2000 y sus ultimas reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana

D.O.F. 19-11-2019 y sus ultimas reformas.
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Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 13-12-1981 y sus ultimas reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 28-06-2006 y sus ultimas reformas.

Reglamento de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-06-2017 y sus ultimas reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 28-07-2010y sus ultimas reformas.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-12-2006 y sus ultimas reformas.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-10-2015 y sus ultimas reformas.

Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-04-2014

Resolucién Miscelanea Fiscal.

Para el ejercicio correspondiente

Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 30-04-2021.
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Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-12-2012 y sus ultimas modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros.

D.O.F. 15-07-2010 y sus ultimas modificaciones.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

DOF 22-02-2016 y sus ultimas reformas.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.

DOF 18-09-2020 y sus ultimas reformas.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Publica Federal.

DOF 28-12-2007 y sus ultimas reformas.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de CAPUFE
(POBALINES). Normateca Interna.

Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Pagos de CAPUFE

(Vigente) Normateca Interna.

Contrato Colectivo de Trabajo de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos

(Vigente) Normateca Interna.
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IV. AMBITO DE APLICACION
Los presentes Lineamientos son de observancia general y aplicacién obligatoria para todas las personas
servidores publicos que se encuentren en servicio activo dentro del Organismo al momento de la

comision.

V. DEFINICIONES

e Acuerdo de la Direccion General: Manifestacion escrita entre la persona Servidor Publico titular
de la Direccion General de CAPUFE con la persona Servidor Publico que solicita autorizacion para la
realizacién de alguna actividad concreta y que contiene las condiciones que rodean la autorizacién
y las acciones que se seguiran a continuacion. El acuerdo debera ser firmado por ambas partes

como confirmacion vinculante de la resolucion tomada.

e Area Revisora: Subgerencia de Egresos o sus equivalentes en Unidades Regionales

e CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura Electrénica.

e Comision: Es la tarea o funcion oficial que se encomienda a las personas servidores publicos que
desarrollen por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de

trabajo.

e Comisionado: Son las personas servidores publicos autorizadas por la Entidad para llevar a cabo

el cumplimiento de una comisién oficial.

e Comité de Pagos: Organo colegiado de andlisis y dictaminacion de pagos en las materias de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, que contribuya a la eficiencia, transparencia y eficacia en la atencién de los compromisos

de pago al tiempo de disuadir cualquier posible acto de corrupcion.
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e Comprobacién de gastos: Relacién de los gastos realizados por las personas servidores publicos
gue mantiene bajo su responsabilidad el manejo de cualquier fondo en poder de personas
servidoras publicas de los contemplados en el presente documento, y que ha sido respaldada con
la documentacion comprobatoria que ampara dichos gastos, y rubricada por las diferentes

instancias establecidas de forma predeterminada.

e Cuota méxima: Es el monto maximo diario que se otorga a las personas servidores publicos por
concepto de viaticos, misma que se encuentra consignada en las Normas que regulan los viaticos y

pasajes para las comisiones en el desemperio de funciones de la Administracion Publica Federal.

¢ Fondos en poder de personas servidoras publicas : Recursos que se otorguen al personal de
CAPUFE para ser aplicados en erogaciones cuya finalidad sea mantener la operatividad de las
plazas de cobro, por necesidades de bienes o servicios no ordinarios o urgentes, que por su
naturaleza no hayan sido incluidos dentro del Programa Anual de Adquisiciones, que se realicen con
cargo al presupuesto autorizado del Organismo para cumplir con los objetivos de operacion,
conservacion y administracion adecuada de la infraestructura carretera y puentes, asi como de las
oficinas administrativas de la Red Propia, y que tengan como fin dltimo el cumplimiento de la

misién del Organismo.

e Fondo Especial: Asignacion de recursos financieros a las Areas del Organismo que por la

naturaleza de sus funciones requieran de medios en efectivo para el desempefio de las mismas.

e Fondo fijo para pago de peaje anticipado, para vehiculos oficiales: Fondo consistente en la
asignacion de recursos financieros para recargas a los “Tags”, (tarjetas o calcomanias IAVE) para
los cruces en casetas de cobro. Su fin es atender las necesidades operativas de las areas

autorizadas expresamente.
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e Fondo Fijo Revolvente: Fondo destinado a cubrir compromisos de las dependencias derivados

del ejercicio de las funciones, programas y presupuestos autorizados.

e Fondo Fijo Revolvente de Cafeteria: Fondo consistente en la asignacion de recursos financieros
para la adquisicién de articulos para cafeteria, cuyo fin es la atencion de las necesidades de las

areas autorizadas expresamente.

e Fondo para Dotacién para Cambio a Plazas de Cobro: Recursos financieros cuya finalidad es
cubrir las necesidades de morralla y billetes de baja denominacion, para devolver cambio en caso
de ser necesario por los pagos de peajes en efectivo que realicen los usuarios de la Red Propia en

las plazas de cobro.

¢ Informe de Comisién: Documento por el cual la persona servidor publico comisionado presenta
un breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones y resultados obtenidos en el

desarrollo de su comision.

e Normas que regulan los viaticos y pasajes: A las Normas que regulan los vidticos y pasajes
para las comisiones en el desemperio de funciones de la Administracion Publica Federal, emitidas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion Publica, publicadas en

el Diario Oficial de la Federacion el pasado 28 de diciembre de 2007.

e Oficio de Comision: Al documento que debe contener la autorizacion y designacion de las
personas servidores publicos comisionados, asi como el objeto, destino y duracién de la comision
que servira de justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion |11
tltimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Para efectos de los presentes lineamientos se entendera como el Anexo 1.

e Organismo, Entidad o CAPUFE: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos,

organismo descentralizado creado por decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29
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de junio de 1963, y reestructurada su organizacion y funcionamiento por decreto publicado el 2 de
agosto de 1985.

e Pasajes Aéreos Internacionales: Son las asignaciones que se otorgan a las personas servidores
publicos por concepto de transportacién aérea cuando, por el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales, se deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero y viceversa, o bien,

de una ciudad a otra en el extranjero.

e Pasajes Aéreos Nacionales: Son las asignaciones que se otorgan a las personas servidores
publicos por concepto de transportacion aérea cuando, en el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales, se deban trasladar a una poblacién distinta a la de su adscripcién, dentro del

territorio nacional.

e Pasajes Terrestres Nacionales: Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de traslado de personal por via terrestre urbana y suburbana, interurbana y rural, taxis y
ferroviario, en cumplimiento de comisiones oficiales dentro del pais en lugares distintos a los de su
adscripcion de las personas servidores publicos de las dependencias y entidades, en cumplimiento

de la funcién publica.

e POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.

e Red Propia: Carreteras y puentes federales de cuota otorgados mediante Titulo de Concesion a

CAPUFE para operarlos, explotarlos, conservarlos y mantenerlos.

e Reembolsos: Recursos entregados a las personas servidores publicos para restituir el fondo a su

cargo por el importe de los gastos realizados y debidamente comprobados.

e SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
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e SFP: Secretaria de la Funciéon Publica.

e SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e SIAC: Sistema Integral para la Administracién de CAPUFE.

e Subgerencias Administrativas en las Unidades Regionales: Entidad administrativa regional
subordinada a la persona servidor puablico Titular de la Unidad Regional, homodloga de la

Subgerencia de Egresos para los procesos previstos en los presentes lineamientos.

e TAGS, (tarjetas o calcomanias IAVE): El Identificador Automético de Vehiculos (IAVE) es el

medio electrénico de pago para hacer uso de las autopistas del pais.

e Titular del Centro de Costo: Persona Servidor Publico con nivel minimo de Subdirector(a) de

Area o homélogo.

e Tramo sencillo: Al viaje que realizan las personas servidores publicos comisionadas desde la
ciudad de origen hasta la ciudad de destino en que se llevara a cabo la comisién y viceversa, sin

importar el nimero de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado.

¢ Unidad Regional: Entidad administrativa regional responsable de administrar la infraestructura de

los tramos carreteros, en el ambito de competencia territorial de la Unidad

e Viatico: Son los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte
local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fotocopiado, llamadas telefénicas, propinas,

lavanderia, tintoreria, entre otros.

10
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V1. OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS EN MATERIA
DE VIATICOS Y PASAJES PARA COMISIONES OFICIALES EN EL ORGANISMO.

V1.1 LINEAMIENTOS GENERALES
El ejercicio de las partidas de Pasajes Nacionales, Viaticos Nacionales, Pasajes Internacionales y
Viaticos en el Extranjero, se debe realizar estrictamente en funcidén de las necesidades del servicio de la

Entidad, asi como la asignacion aprobada en el ejercicio fiscal correspondiente.

Proporcionar los recursos para cubrir los viaticos y pasajes, nacionales e internacionales, para las y los
servidores publicos que sean comisionados por las dependencias y entidades para el cumplimiento de

las funciones que tienen encomendadas.

El motivo de las comisiones, congresos y convenciones, se debera circunscribir al intercambio de
conocimientos institucionales; la representacion gubernamental; la implementaciéon de proyectos; la
atencién de la poblacion en su lugar de residencia, y la verificacion de acciones o actividades de la

Administracion Publica Federal, entre otros.

El Organismo publicard a través del portal SIPOT la relacibn de los servidores publicos que
desempefiaron comisiones nacionales y al extranjero, la duracion de la misma, su objeto y resultado

obtenido.

Todas las areas del Organismo, deberan promover la realizacién de conferencias remotas a través de
internet y medios digitales, cuando por la naturaleza de las reuniones sea mas oportuno y eficiente

sustituir el trabajo presencial por enlaces remotos digitales, evitando los gastos de viaticos y pasajes.

La Direccién de Administracion y Finanzas es el area responsable de instrumentar el procedimiento
administrativo interno para el ejercicio de las partidas mencionadas anteriormente, cuidando de no
rebasar el techo presupuestal autorizado y estableciendo los mecanismos de control que aseguren el

uso 6ptimo y racional de los recursos bajo la observancia de las disposiciones legales aplicables.

11
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La interpretacion, aplicacion y supervision de los presentes Lineamientos, asi como las situaciones no
previstas que se deriven de estas, se sujetardn a lo que disponga la Direccion de Administracion y

Finanzas.

La solicitud de recursos para gastos de viaje y reembolsos de pasajes debera presentarse a mas tardar
los dias martes de cada semana antes de las 13:00 horas, a fin de que éstas puedan ser presentadas
para su autorizacion en el Comité de Pagos y, en caso de ser autorizadas, se dispersara el recurso

solicitado el dia siguiente habil a que hayan sido autorizados por el Comité de Pagos.

VI.11 AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES
Las comisiones oficiales nacionales deberan ser autorizadas por las personas Titulares de las
Direcciones de &rea de adscripcion en Oficinas Centrales, Titulares de las Unidades Regionales y por la

persona Titular del Organo Interno de Control segln corresponda.

En el caso de las personas servidores publicos Directores de Area y Titulares de las Unidades
Regionales que requieran realizar comisiones oficiales, deberan ser autorizadas por la persona servidor
publico titular de la Direccién General de CAPUFE.

Las comisiones internacionales, deberan contar ademas; con acuerdo por escrito del (Ia) Titular de la
Direccién General de CAPUFE, autorizando la comision al extranjero.
Dicho acuerdo debera contener:

a) Objetivo de la comision.

b) Periodo que abarque la comision.

c) Lugar de la comisién.

d) Personas designadas para el desempefio de la comisién asi como su puesto dentro del

Organismo.

e) Monto de los viaticos solicitados asi como divisa.

12



N\ \\_}_ LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE
RECURSOS FINANCIEROS EN MATERIA DE VIATICOS, PASAJES, FONDOS Y
CAPUFE GASTOS A COMPROBAR EN EL ORGANISMO

f) Nombre del Organismo, Institucion, autoridad, etc. segun sea el caso que motiva la comision.

g) Justificacion.

h) Anexar documentacién soporte que ampare la designacion de la comision. (Cartas de invitacion,
acuerdos internacionales, etc.)

i) Firma autografa del (la) titular del area solicitante y de la Direccion General de CAPUFE.

No se procederd a realizar el pago de los recursos del viatico internacional en tanto no se presente el
acuerdo debidamente firmado y autorizado por la persona Servidor Publico Titular de la Direccién
General de CAPUFE.

So6lo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las

funciones conferidas al Organismo.

No podran autorizarse vidticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o
funciones que puedan ser efectuadas por personal de las Unidades Regionales que tenga el Organismo

en el lugar de la comision.

No podran adquirirse boletos para el traslado al destino de una comision para una fecha que esté a
mas de un dia de la realizacion del evento que motiva la comisién, ni pasadas 24 horas posteriores a la
conclusién del motivo de la comisién para el regreso, a excepcion de imposibilidades en razén de
saturacién o disponibilidad del transporte, misma que debera estar suficientemente documentada, asi

como en caso fortuito o de fuerza mayor.

Las personas servidores publicos que tengan la facultad para autorizar una comisién deberan atender

los aspectos siguientes:

1. Considerar la posibilidad de apoyarse en la Unidad Regional del lugar, para obtener los

resultados que necesita.
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2. El objetivo debe estar relacionado con las funciones especificas que realiza la persona Servidor

3.

Publico comisionado

Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos, reduciéndose el nUmero

de comisiones al minimo indispensable y considerar lo siguiente:

a)

b)

Que la comision contribuya al cumplimiento de los objetivos de los programas y funciones
del Organismo y en general, de la Administracion Pablica Federal.

Que las comisiones al extranjero atiendan el cumplimiento de compromisos contraidos por
la Entidad, intercambio de conocimientos institucionales y/o implementacién de proyectos
con otros paises u 6rganos internacionales.

El nGmero de personas servidores publicos que sean enviados a una misma comision debe
reducirse al minimo indispensable. Su autorizacion debe estar en funcién de los criterios
anteriores y a los resultados esperados, de acuerdo a los objetivos y metas de los

programas a cargo del Organismo.

No se autorizardn comisiones en los supuestos siguientes:

a)

b)

d)

Al desempenfiar servicios en alguna Organizacion, Institucion, partido politico o empresa
publica o privada diferente a CAPUFE.

Cuando las personas servidores publicos se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional, de cualquier tipo de licencia o estén suspendidos en virtud de sanciones
administrativas.

Cuando a la persona servidor publico se le estén realizando descuentos via nomina por
viaticos y/o pasajes y/o boletos de avion no comprobados.

Cuando el objeto de la comision tienda a realizar tareas o funciones que pueden ser
efectuadas por personal de las Unidades Regionales que tenga el Organismo en el lugar de

la comision.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones oficiales,

el Organismo computara la duracion de cada comision considerando como fecha de inicio la
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7.

8.

9.

fecha del traslado de las personas servidores publicos desde el lugar de adscripcion hacia el
lugar de comisidn, hasta la fecha en que éste tenga su regreso, que se considerara la fecha de
término. El Organismo verificara los dias efectivos de comision reportados por las personas

servidores publicos.

La duracion méxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de siete dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de diez dias
naturales para las realizadas en el extranjero, salvo las comisiones que su necesidad sea
debidamente justificada por los Entes Publicos y sea autorizada por la Secretaria de Hacienda,

por conducto de la Oficialia Mayor.

Complementario al parrafo anterior, la realizacién de comisiones nacionales o internacionales en
un mismo ejercicio fiscal no podran rebasar en su conjunto (varias comisiones individuales) un
maximo acumulado de 48 dias naturales. Excepcionalmente, al alcanzar el limite de los 48 dias
naturales anteriormente sefialados, las personas Servidores Publicos que tengan la facultad
para autorizar una comisién, podran solicitar se autorice 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. Dicha solicitud de autorizacion debera

realizarse mediante acuerdo con el (la) Titular de la Direccion General mediante el Anexo 4.

Solo procederd la asignacion de viaticos por comision de trabajo, cuando la persona servidor
publico comisionado se traslade de su lugar de adscripciébn a otra localidad ubicada a una

distancia mayor a 100 kilbmetros de distancia respecto del centro de trabajo de adscripcién.

Al personal con licencia por cargo sindical, sélo se le podran otorgar viaticos con el visto bueno

de la persona servidor publico titular de la Direccibn de Administracion y Finanzas.

10. Los recursos asignados por cambio de adscripcion y/o residencia, seran autorizados y regulados

por la persona servidor publico Titular de la Direccion General. La asignacion de recursos

correspondera al equivalente a 10 dias de viaticos, prorrogables a 10 dias mas, los cuales se
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cargaran al centro de trabajo destino, mismos que deberan comprobarse de conformidad con

los presentes Lineamientos.

VI.111 CUOTAS MAXIMAS DIARIAS PARA VIATICOS
1. De conformidad con los “Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el
gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal”
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016, las cuotas méximas de
viaticos para el desempefio de comisiones oficiales en la Republica Mexicana se asignaran de

acuerdo a la siguiente tabla:

Cuota de viaticos nacionales Con Estadia

Nivel jerarquico Importe maximo

Personal operativo $980.00

Subgerente(a) o Jefe(a) de Departamento
hasta Director(a) de area y Titular del Organo $1,700.00
Interno de Control

Titular de la Direccion General $2,850.00

Cuota de viaticos nacionales Sin Estadia

Nivel jerarquico Importe maximo

Personal operativo $435.00

Subgerente(a) o Jefe(a) de Departamento
hasta Director(a) de area y Titular del Organo $628.00

Interno de Control

Titular de la Direccion General $825.00

2. Las cuotas méaximas de viaticos que se asignen a las personas Servidoras Puablicas en el
desempefio de comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la

siguiente tabla:
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CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas en délares de

TODOS LOS PAISES los Estados Unidos de América
TODOS LOS
450
GRUPOS
JERARQUICOS PAISES DONDE EL EURO Cuotas maxima diarias establecidas en euros

ES LA MONEDA DE

450
CURSO LEGAL

3. El importe resultante de la aplicacion de la tabla anterior se entregard a la persona servidor
publico comisionado, en Ddlares de los Estados Unidos de América y tratandose de paises
donde la moneda de curso legal sea el Euro se pagara su equivalente en Délares de los Estados
Unidos de América de acuerdo al tipo de cambio del dia de la solicitud del anticipo de viaticos

“Anexo 1”.

4. Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta de las
personas servidores publicos en el lugar en que se realice la misma, la cuota ser4d de un
méaximo de 225 Dolares de los Estados Unidos de América, y tratandose de paises donde la

moneda de curso legal sea el Euro, la cuota sera de un méximo de 225 euros.

5. En los casos en que el Organismo adquiera paquetes de viajes para las personas Servidores
Pablicos que realicen una comisién en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas diarias

de viaticos aplicables seran las establecidas en los incisos 1 y 2 del presente numeral.

6. Las personas Servidores Publicos que tengan la facultad para autorizar una comision, por
excepcion, podra solicitar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales establecidas en
las “Normas que regulan los viaticos y pasajes” por medio de la homologacién de cuotas en
caso de que en el desempefio de una comisién, las personas servidores publicos comisionados
participen en ésta con algun superior jerarquico, sujetdndose a lo siguiente:

a) La persona Servidor Publico para quien se solicita la homologacion debera acompafar en
comisién a su nivel jerarquico inmediato superior, 0 en su caso a las personas servidores

publicos de rango jerarquico mayor que coordinen la comision.
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10.

b)

d)

e)

f)
9)

A la persona Servidor Publico para quien se solicita la homologacion se le podra autorizar la
asignacion de la tarifa de viaticos correspondientes al de mayor nivel jerarquico, conforme a
la cuota méxima respectiva.

La homologacién tendrd validez Unicamente por los dias en que realicen de manera
conjunta la comisién con las personas servidores publicos de rango mayor y que los lugares
de la comision también coincidan.

No se podran autorizar homologaciones para el caso de comisiones a la Ciudad de México
y/o el Estado de México en su zona conurbada.

Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar
plenamente justificadas y quedardn sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria;

Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto del Organismo.

Las autorizaciones se otorgaran bajo la responsabilidad de las personas servidores publicos

que tengan la facultad para autorizar una comision.

La autorizacion de la homologacién es facultad exclusiva de la persona servidor publico Titular

de la Direccidon General.

Para la autorizacion de la homologacion se utilizara el Anexo 4 de los presentes lineamientos.

La persona Servidor Publico Titular de la Direccién de Area en que se encuentre adscrita la

persona Servidor Publico para quien se solicita la homologacion, debera presentar el acuerdo de

homologacion (Anexo 4) a la persona Servidor Publico Titular de la Direccién General para su

autorizacién mediante firma autégrafa.

En los casos en que la comisién involucre actividades en 2 0 mas localidades en un mismo dia,

se debera sefialar como destino de la comision la localidad donde se pernocte.

En los casos en que la comision involucre actividades en varias localidades en un mismo dia, se

debera sefalar expresamente esta situacién al realizar la solicitud del anticipo de viaticos y

18



\\ \\—}" LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE

RECURSOS FINANCIEROS EN MATERIA DE VIATICOS, PASAJES, FONDOS Y

CAPUFE GASTOS A COMPROBAR EN EL ORGANISMO

pasajes (Anexo 1), y los comprobantes del gasto podran ser de cualquiera de estas localidades

y/o trayectos.

11. Las personas servidores publicos comisionados deberan observar en todo tiempo, los principios

de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales, de conformidad

con lo establecido en la Ley Federal de Austeridad Republicana.

V1.1V PASAJES TERRESTRES NACIONALES

Las erogaciones por concepto de pasajes deberan sujetarse a los siguientes criterios:

1.

3.

La autorizacion para la adquisicion y/o reembolso de pasajes aéreos y/o pasajes terrestres
correspondera a las personas Servidores Publicos sefialados en el numeral VI.11 Autorizacion de
Viaticos y Pasajes, segun corresponda al area de adscripcion de las personas Servidores

Pablicos que realicen la comision.

La solicitud y ejercicio de los recursos por concepto de pasajes derivados del cumplimiento de
una comision, se debe realizar de acuerdo a las necesidades del servicio y con estricto apego al

presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal respectivo.

Se podran solicitar recursos para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago de casetas,
de manera conjunta con la solicitud de viaticos (Anexo 1). Para ello se utilizara la transacciéon
ZGVO1_A (Creacion del Anticipo de Viaje) del moédulo de Gestién de Viajes en SIAC y se llenara
la casilla correspondiente a “Importe de pasajes”. La persona Servidor Publico comisionado
debera imprimir su solicitud con la transaccién (ZFITM_ANX1_SOLICITUD) y presentarla
debidamente firmada y autorizada al area de viaticos de la Subgerencia de Egresos en Oficinas

Centrales y sus analogas en Unidades Regionales.
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4. En el caso de haber solicitado anticipo para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago
de casetas junto con la solicitud de viaticos; se deberd ejercer invariablemente el recurso
correspondiente a los alimentos y/o hospedaje en las comisiones con pernocta, por lo que no

procedera la comprobacion de solo la parte correspondiente a los pasajes terrestres y/o peajes.

5. Los recursos solicitados como anticipo para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago
de casetas en ningun caso deberdn tomarse como un excedente o importe adicional para el

pago de alimentos, hospedaje y/o cualquier otro gasto comprendido en los gastos para Vviaticos.

6. Los recursos solicitados para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago de casetas
deberan ser congruentes con los costos de las lineas de transporte terrestre o plazas de cobro

gue operen al lugar de destino de la comision.

7. Los recursos solicitados para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago de casetas
deberan ser utilizados exclusivamente para el pago de pasajes de autobus y/o transportacion
terrestre desde el lugar de adscripcion y hacia el lugar de la comisién y se estara
invariablemente a lo dispuesto en el apartado “De la comprobacion de la comision” de los
presentes Lineamientos presentando invariablemente el archivo XML digital y la factura impresa
que ampare a los gastos y que cumpla con TODOS los requisitos fiscales sefialados por los
articulos 29 y 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacion y demas disposiciones adicionales
aplicables, siendo responsabilidad de la persona Servidor Publico comisionado la autenticidad de
los comprobantes y el cabal cumplimiento de los requisitos fiscales y normativos de los
comprobantes para ser aceptados en la comprobacion asi como de su revisién y validacién en el
portal del SAT a través de la funcionalidad para la “Verificacion de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet” que otorga dicha Institucién. EI mismo criterio aplicara para el pago de

casetas.

8. Para el otorgamiento de pasajes y/o pago de casetas, de conformidad con la comision

asignada, se deben tomar en cuenta los tiempos y medios de transporte idéneos al lugar de
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destino, con base en la trascendencia y urgencia para el cumplimiento de la comision, el menor
costo de los pasajes, las rutas mas cortas para el desplazamiento y las lineas que ofrezcan un

mejor y mas rapido servicio.

V1.V PASAJES AEREOS
1. Las personas servidores publicos que tengan la facultad para autorizar una comisién oficial,
solicitaran por escrito a la Gerencia de Recursos Materiales en Oficinas Centrales y las
Subgerencias Administrativas en las Unidades Regionales la adquisicion de los boletos de avién

para la realizacion de comisiones oficiales con por lo menos 24 horas de anticipacion.

2. Tratdndose de comisiones al extranjero se debera acompafiar adicionalmente por el Acuerdo
firmado por el (la) Titular de la Direccién General en el que autorice la compra del boleto de

avién y en el que se debera sefalar el importe a pagar.

3. La Gerencia de Recursos Materiales sera la responsable de los trdmites de adquisicion de los
boletos de avién, y de la cancelacién y/o reembolso de los mismos ante la aerolinea y/o la
agencia de viaje. También sera la responsable de la entrega a la persona Servidor Publico
comisionado del boleto de avion correspondiente de acuerdo con el destino de la comision.

Adicionalmente sera la responsable de la creacién de la Cuenta por Cobrar al comisionado.

4. Se prohibe la adquisicion de boletos de transporte aéreo en primera clase o categoria de
negocios. La adquisicion de boletos y pasajes de transporte aéreo se debera realizar con tiempo
y forma, para tratar de asegurar menores costos. Se deberd optar por tarifas de categoria
turista o comercial. S6lo en situaciones de urgencia y de falta de tiempo para su reserva, podra
contratarse otra tarifa, siempre que no sea de primera clase o categoria de negocios,

justificando debidamente los motivos por los cuales se hizo.
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5. Es responsabilidad de la persona Servidor Publico comisionado la comprobacion del boleto de

7.

avién, asi como de las porciones de ruta utilizada o no utilizada, total o parcialmente; ademas
de los gastos administrativos que se deriven de cancelaciones del vuelo, cambios de ruta y/o
itinerario y cualquier otro que derive en un cargo por parte de la linea aérea o proveedor del
servicio. Lo anterior debera hacerse del conocimiento por escrito a la Gerencia de Recursos

Materiales en Oficinas Centrales.

Los gastos por cancelaciéon de vuelo, por cambios de ruta y/o itinerario y los gastos
administrativos que de ello deriven serdn sufragados por la persona Servidor Publico
comisionado en tanto no exista oficio firmado por el (la) funcionario(a) que autorizd la
comision, dirigido a la Gerencia de Tesoreria en Oficinas Centrales o su contraparte en
Unidades Regionales en el cual autorice el pago de dichos gastos y que la Gerencia de Recursos

Materiales lo autorice.

En caso de no presentar la comprobacion del boleto de avién y/o de los cambios de ruta o
itinerario y/o de los gastos administrativos que de ello deriven en los términos dispuestos para
la comprobacion por los presentes Lineamientos, se procederd al descuento por némina a la
persona Servidor Publico que realizé la comision del importe total del boleto de avién y/o de los

cambios de ruta o itinerario y/o de los gastos administrativos no comprobados.

V1.VI EJERCICIO, JUSTIFICACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Las areas encargadas del tramite para el pago de viaticos y de recepcion de la comprobacién de
los mismos seran la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales y la Subgerencia de

Administracion, en las Unidades Regionales.

La solicitud del recurso para el otorgamiento de los viaticos y pasajes, se formulara mediante la
transaccion ZGV01_A (Creacién del Anticipo de Viaje) del mddulo de Gestion de Viajes en SIAC.

La persona Servidor Publico comisionado debera imprimir su solicitud de anticipo de viaticos y
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pasajes (Anexo 1) con la transaccion (ZFITM_ANX1 SOLICITUD) y presentarla debidamente
firmada y autorizada por el (la) comisionado(a) y su superior jerarquico con nivel minimo de

Director de Area o Titular de la Unidad Regional, en el &rea encargada de tramite de viaticos.

Las comisiones oficiales que realicen los (las) titulares de las Unidades Regionales deberan ser
autorizadas por la Direccién General, para lo cual se debera contar con la firma del (la) Titular

de la Direcciéon General en el formato Anexo 1.

En términos del mencionado oficio, las personas servidores publicos adscritas a Unidades
Regionales con nivel jerarquico distinto a Titular de Unidad Regional; que requieran realizar
actividades fuera del ambito territorial de la Unidad Regional y para lo cual sea necesario el
otorgamiento de viaticos, éstos deberan ser autorizados también por el (la) titular de la
Direccion de Area que les corresponda segln su area de adscripcion. Por ejemplo: El personal
de la Subgerencia de Operacion requerira autorizacién conjunta del (la) Titular de la Unidad

Regional y del (la) Titular de la Direccion de Operacion.

La observancia de los presentes Lineamientos no limita o excluye el cabal cumplimiento de las
leyes, reglamentos, cddigos y demas ordenamientos federales en materia fiscal y/o

administrativa.

Informe de comision
La persona Servidor Publico comisionado debera rendir un informe de la comision realizada al
titular del &rea a la cual se encuentre adscrito, dentro de los cinco dias habiles siguientes del
termino de dicha comision; en caso de que el titular del area sea la persona Servidor Publico
comisionado, el informe se rendira al superior jerarquico inmediato. Se debera utilizar el

formato “Anexo 5” y el informe debera contener:

a) El nombre, cargo y adscripcion de la persona Servidor Publico que realizé la comision;

b) El nombre, cargo y adscripcion de la persona Servidor Publico que autorizé la comision;
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d)

€)
f)

9)
h)

Lugar y periodo de la comision;

Resumen de las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para
el Organismo, asi como el nombre de las personas servidores publicos adscritos al lugar de la
comision con quienes se hubieran desahogado los asuntos para el cumplimiento de los objetivos
previstos en dicha comision.

Folio del viatico

Fecha del Informe, la cual debera considerarse dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
fecha de término de la comision.

La firma autografa de la persona Servidor Publico que realizd la comision.

El informe no deber& superar las 5 cuartillas de extension.

El original del informe de la comision deberd permanecer 5 afios en el archivo del area de

adscripcion del comisionado. Conforme a lo dispuesto en el Articulo 3° del “Acuerdo por el que se

establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del

archivo contable gubernamental” publicado en D. O. F. el 25 de agosto de 1998

De la comprobacion de la comision

Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones oficiales se comprobaran de la

siguiente manera:

La persona Servidor Pablico que realiz6 la comision formularad la comprobacién mediante la

transaccion “TRIP” del médulo de Gestion de Viajes en SIAC.

Una vez capturada la informacion de la comprobacion, deberda imprimir ésta mediante las
transacciones “zfitm_anx2_comviatpa” para el Anexo 2 y “zfitm_anx3_comfisc” para los anexos
3 y presentarlos debidamente firmados por quien realiz6 la comision y, —en su caso—anexar
comprobante del pasaje aéreo y los pases de abordar, a la Subgerencia de Egresos o sus

equivalentes en Unidades Regionales.
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3. La persona Servidor Publico comisionado dispone de un plazo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la fecha en que haya sido depositado el recurso del vidtico para la presentacion
ante el &rea revisora de los archivos digitales XML y de los documentos que integren la

comprobacién debidamente capturados en el modulo de Gestion de Viajes en SIAC.

4. De conformidad con las disposiciones fiscales vigentes, el total de la suma de los gastos de
viaje destinados a la alimentacion solo se aceptaran por un monto maximo de $870.00 pesos
diarios incluido el IVA. Lo anterior de acuerdo a lo establecido por el articulo 28 de la Ley del

Impuesto Sobre la Renta.

5. De conformidad con las disposiciones fiscales vigentes, las facturas impresas no tienen ninguna
validez ante el SAT, siendo el archivo digital .XML el documento comprobatorio del gasto. La
representacion impresa de dicho comprobante sélo presupone la existencia del archivo .XML
original, por lo que no se aceptardn comprobaciones que no cuenten con el archivo digital XML.
Lo anterior con fundamento en el Articulo 29, fracciébn V del Codigo Fiscal de la Federacion
publicado en el DOF el 31 de diciembre de 1981.

6. Adicionalmente la persona servidor publico comisionado esta obligado a solicitar y almacenar de

manera personal el archivo . XML de sus facturas electrénicas.

7. Para efectos comprobatorios del viatico y/o los pasajes, la persona Servidor Publico
comisionado debera enviar a las areas revisoras de las comprobaciones los archivos . XML en su

formato digital mediante correo electrénico o entregados a través de memorias USB

u_ otros medios digitales de almacenamiento similares, conjuntamente con las

representaciones impresas CFDI (facturas) del gasto.

8. Para este fin se debera crear una “carpeta” digital que se identificara con el folio completo del
viatico y en la que se guardaran los archivos XML. Se debera crear una “carpeta” por cada

viatico a comprobar.

25



\\ \\—}" LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE

RECURSOS FINANCIEROS EN MATERIA DE VIATICOS, PASAJES, FONDOS Y

CAPUFE GASTOS A COMPROBAR EN EL ORGANISMO

9. La Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales y la Subgerencia de Administracion, en las

10.

11.

Unidades Regionales tendran a su disposicion un repositorio en el servidor de CAPUFE, mismo

que deberéan utilizar para el almacenamiento de las carpetas que contienen los archivos XML

presentados a comprobacion.

Se contara con 3 dias héabiles adicionales para la presentacién de la comprobacion siempre y

cuando se acompafie ésta de oficio firmado por el (la) Titular de la Direccién de Area o su

equivalente que autorizé la comision, especificando el motivo de la extemporaneidad, concluido

este plazo se aplicar4 el descuento correspondiente en la ndmina de la persona servidor

publico comisionado.

En el caso de comisiones en territorio nacional:

a)

b)

Los comprobantes fiscales de las erogaciones realizadas deberan coincidir en cuanto al lugar
y fecha de la comision y podran incluir consumos de alimentos de establecimientos ubicados
en la ruta de viaje siempre y cuando éstos se efectlen a una distancia mayor de 100 km

del lugar de adscripcion.

Para la comprobacion de los gastos de la comision se deberan presentar invariablemente los
archivos XML y las facturas impresas de dichos archivos XML que amparen los gastos y que

cumplan con TODOS los requisitos fiscales sefialados por el articulo 29-A del Cédigo

Fiscal de la Federacion vy demas disposiciones adicionales aplicables, siendo

responsabilidad de la persona servidor publico comisionado la autenticidad de los
comprobantes y el cabal cumplimiento de los requisitos fiscales y normativos de los
comprobantes para ser aceptados en la comprobacién; asi como de su revision y validacién
en el portal del SAT, a través de la funcionalidad para la “Verificacibn de Comprobantes

Fiscales Digitales por Internet” que otorga dicha Institucion.

26



\\ \\—}" LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE

RECURSOS FINANCIEROS EN MATERIA DE VIATICOS, PASAJES, FONDOS Y

CAPUFE GASTOS A COMPROBAR EN EL ORGANISMO

c)

d)

La comprobacion de viaticos con estadia requiere invariablemente el pago de los servicios
de hospedaje por los mismos dias sefialados en el oficio de comision y la presentacion del

archivo XML y la factura correspondiente que sefiale el periodo del hospedaje.

Las personas servidores publicos comisionados deberan abstenerse de contratar los
servicios de agencias prestadoras de servicios de viaje tales como Booking, Expedia,
Despegar, Bestday, etc. por mencionar s6lo algunas; toda vez que estas empresas no son
proveedoras del servicio de hospedaje y en algunos casos incluso incumplen con la

normatividad fiscal vigente en los comprobantes que expiden.

Con base en lo anterior, s6lo se aceptaran como comprobantes del viatico las facturas
emitidas con la Clave de la Clase de Servicio 90111500 (Hoteles y moteles y pensiones) o
90111800 (Cuartos de hotel) de acuerdo con el Catdlogo de Productos y Servicios emitido

por el Sistema de Administracion Tributaria.

12. En el caso de comisiones en el extranjero, se comprobaran con la factura del hospedaje que

13.

ampare los dias sefialados en el oficio de comisidn, asi como con el comprobante del pasaje de

avién y un informe de los demas gastos efectuados durante dicha comision (Anexo 2.1), de

conformidad con lo sefialado en el articulo 153 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la

Renta y 28 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

El informe o relacién de gastos a que se refiere dicho articulo 153 del Reglamento de la Ley del

Impuesto sobre la Renta, debera incluir la fecha, concepto y monto de cada pago realizado y

podra comprender gastos tales como la adquisicion de divisas.

La comprobacion de los viaticos internacionales sera en moneda nacional al tipo de cambio con

el que se proporcionaron.

14. La comprobacién de los gastos realizados debera integrarse de la siguiente manera:
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a) Oficio de Comision (Anexo 1) (sin copias)

b) Formato de comprobacion de gastos (Anexo 2) (sin copias)=

c) Los originales de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI por los gastos
realizados (Anexo 3) (sin copias)

d) El boleto de avion acompafado de los pases de abordar (Anexo 3). (Con 1 copia)

e) (En su caso) El informe de los gastos realizados en comisiones al extranjero (Anexo 2.1) (sin
copias).

f) Los archivos .XML en su formato digital de los gastos realizados

g) A fin de evitar el extravio de documentos, éstos deberan unirse por medio de grapas o broches
“Bacco”

15. Se aceptaran comprobantes fiscales de poblaciones cercanas al lugar de comision, cuando en
éste no exista la infraestructura necesaria para el hospedaje y alimentacion de la persona
servidor publico comisionado respetando siempre la regla de los 100 km.

16. De manera excepcional y con visto bueno de la Direccion de Administracién y Finanzas se
autorizaran viaticos con estadia en la Ciudad de México el dia previo a la salida de un vuelo con
horario de 07:00 A.M. o previo, y se comprobaran invariablemente con la factura de hospedaje
de la fecha que corresponda. En caso de no comprobar el pago del servicio de hospedaje, la
persona Servidor Publico deberé reintegrar el 100% del dia con estadia no utilizado.

17.En el caso excepcional de que por necesidades del servicio, el(los) lugar(es), fechas y/o el

medio de transporte sefialados en la comision original hayan sido modificados, la persona
Servidor Publico comisionado debera anexar a la comprobacion un oficio dirigido al area
responsable de recibir la comprobacion, firmado por el(la) titular de la Subdireccién de
Area o Equivalente a la que se encuentre adscrito, en donde informe y justifique los
cambios realizados; para que ésta pueda recibir la comprobacién de los gastos, al amparo de
las modificaciones. Estos casos seran responsabilidad directa de la persona Servidor Publico que

realizé la comision y el (Ia) funcionario(a) solicitante.
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18.

19.

20.

21.

22.

Si por necesidades del servicio se cancela una comision ya autorizada o la misma se concluye
de manera anticipada, (Ia) persona Servidor Publico debera informar de inmediato al Area de
Recursos Financieros o a la Gerencia de Tesoreria, segun corresponda a su centro de trabajo y
debera reintegrar a mas tardar en 3 dias habiles posteriores a la cancelacion de la comision el
100% de los anticipos de viaticos y pasajes en caso de cancelacién; o el remanente en caso de

conclusion anticipada.

Si por necesidades del servicio se otorga a la persona Servidor Publico comisionada una
ampliacion de la comisién en el mismo lugar de comision, presentara de manera separada los
gastos que realice debiendo elaborar una comprobacion de vidticos y pasajes por cada

asignacion (Anexo 2).

Para el caso de las ampliaciones de comision, (la) persona Servidor Publico comisionada debera
presentar facturas de hospedaje separadas por cada viatico, por lo que no se aceptara una sola
factura global que incluya el pago de hospedaje por el periodo de dias de la comisién original
mas los dias de la ampliacion. En caso de presentar una sola factura que abarque los dos
periodos de comision (original y ampliacion) se tomara solamente por lo correspondiente al

periodo del viatico original, debiendo reintegrar el importe correspondiente a la ampliacion.

Los cargos que se deriven por cambios de itinerario, cancelacion de vuelo o por no utilizar el
boleto de avién asi como los gastos administrativos que de ello deriven, seran reembolsados o
aceptados a comprobacién Unicamente en aquellos casos en que la persona Servidor Publico

comisionada lo justifique por escrito y con autorizacion escrita del funcionario que comisiond.

Cuando el area revisora determine que la comprobacién requiera aclaraciones, modificaciones e
incluso no proceda, deberd informar a la persona servidor publico que generd el viatico
telefébnicamente o por correo electrénico cuando no se le pueda ubicar por teléfono, sefialando

las causas por las que su comprobacién no procede, siendo responsabilidad de la persona
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23.

24.

25.

26.

Servidor Publico que realiz6é la comision, recuperar los documentos en el area correspondiente,
realizar las correcciones y presentarla nuevamente dentro del plazo establecido en los puntos 3

y 10 de este apartado.

Solo se aceptaran gastos por pago de estacionamiento de vehiculos oficiales y particulares,
cuando se hayan realizado en el lugar de la comisién y se presenten comprobantes fiscales que
cumplan cabalmente con lo dispuesto por las leyes fiscales vigentes y demas disposiciones
aplicables. El pago de estacionamiento en la terminal aérea en la Ciudad de México, o en la
terminal aérea del lugar de adscripcion de la persona Servidor Pablico comisionada tratdndose

de Unidades Regionales, serd aceptado hasta por un maximo de 72 horas.

El pago de los gastos por estacionamiento se realizara a través de reembolso y no podré formar

parte de la comprobacion de viaticos o pasajes.

El reembolso de gastos por pago de peaje y/o estacionamiento s6lo se podra efectuar mediante
solicitud correspondiente (Anexo 3) debiendo presentar invariablemente los archivos XML y las
facturas impresas de dichos archivos XML que amparen los gastos y que cumplan con TODOS
los requisitos fiscales sefialados por el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y
demas disposiciones adicionales aplicables, siendo responsabilidad de la persona servidor
publico comisionada la autenticidad de los comprobantes y el cabal cumplimiento de los
requisitos fiscales y normativos de los comprobantes para ser aceptados en la comprobacion asi
como de su revision y validacion en el portal del SAT a través de la funcionalidad para la

“Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet” que otorga dicha Institucion.

En caso de no haber solicitado anticipo para el pago de pasajes terrestres y/o peajes, se podra
solicitar su reembolso al término de la comision contra la entrega de los archivos XML y los
comprobantes originales que cubran los requisitos fiscales, mismos que deberan coincidir en
cuanto a fechas y al lugar geogréafico que sefiale el oficio de comision; para el tramite de
reembolso cuenta con 20 dias hébiles posteriores al término de la comision, sin que exista

reclamo posterior. Los recursos solicitados para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o
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27.

28.

29.

pago de casetas deberan ser utilizados exclusivamente para el pago de pasajes de autobus y/o

transportacion terrestre desde el lugar de adscripcidn y hacia el lugar de la comisién.

La solicitud del reembolso de los gastos (peaje, combustible y/o estacionamiento) debe ser
presentada mediante el formato establecido para tal fin (Anexo 8), atendiendo las

particularidades establecidas que en materia fiscal establecen los presentes Lineamientos.

En caso de que no fueran utilizados la totalidad de los recursos asignados para el pago de
viaticos asi como los de pasajes, la persona Servidor Publico comisionada debera reintegrar al

término de su comision el total de estos importes remanentes.

En caso de no observar lo dispuesto en el presente apartado en particular lo sefialado en los
numerales 3, 4, 5, 7, 10, 11, 12, 13, 16, 18, 19, 20, 22, y 18 sin menoscabo de los demas
numerales aplicables, se procederd a la recuperacion mediante descuento de la nomina del

empleado del 100% de los recursos asignados.

Uso de vehiculo oficial o particular

1.

2.

Si el traslado al lugar de la comisidn es en vehiculo propiedad del Organismo o en vehiculo

particular, invariablemente se debera sefalar en el Oficio de Comisién.

La Gerencia de Recursos Materiales en Oficinas Centrales y su equivalente en las Unidades
Regionales seran las responsables de autorizar el reembolso los gastos por compra de
combustible, aditivos y lubricantes, realizados durante comisiones de trabajo, por lo que la

solicitud de reembolso solo operara previa su autorizacion.

VI1.VII EXCEPCION DE COMPROBACION FISCAL

Derivado de las necesidades operativas de las areas del Organismo se contempla la necesidad
de implementar la comprobacion de gastos de viaje sin documentos fiscales de terceros, lo cual

estara sujeto a las siguientes disposiciones:
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1. La presente excepcidon soOlo serd aplicable a las personas servidores publicos cuya asignacion
sea a:
a) La operacion de maquinaria y transporte pesado cuando la actividad en la comision oficial

implique necesariamente, el uso o traslado de la maquinaria o vehiculo pesado;

b) Conservacion de tramos carreteros cuando la comision oficial implique la conservaciéon y

mantenimiento de las vias de comunicaciéon en territorio nacional.

2. SOlo los dos anteriores supuestos podran ser sujetos de la autorizacion de viaticos sin
comprobacién con documentos fiscales. El importe de las cuotas autorizadas les sera
depositado por la via de la ndmina y se acumulara a los ingresos gravables para el calculo del

ISR, en los términos de las disposiciones fiscales.

3. La excepcion de comprobacion fiscal serd sujeta de la retencion del ISR conforme a lo dispuesto

en el articulo 94 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y 166, del Reglamento del ISR.

4. Las personas servidores publicos asignados a casos de siniestro, limpieza y auxilio a
damnificados en tramos carreteros ubicados en zonas de desastres naturales que ameriten la
permanencia de las personas servidores publicos en puntos de emergencia, estaran autorizados
a comprobar los viaticos asignados para el desempefio de comisiones oficiales a través de
relaciones de gastos sin comprobantes fiscales (Anexo 2.1), debiendo ademas presentar
minutas de trabajo emitidas por las personas servidores publicos que participaron en los

operativos en las que se detallen los trabajos realizados.

5. La autorizacion de ésta excepcién estara sujeta a Dictamen técnico emitido por la Direccion de
Operacion en la que se justifiqgue la permanencia de las personas Servidores Publicos en puntos
de emergencia asi como a que se detallen las actividades a realizar y los nombres y cargos del

personal designado.
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6. Quedan excluidos de la excepcion de la comprobacion de gastos de viaje con documentos
fiscales, las personas Servidores Publicos funcionarios del Organismo (mandos medios y

superiores) que asistan a los puntos de emergencia para coordinar de los trabajos.

VI.VI11 SANCIONES DE LOS LINEAMIENTOS DE VIATICOS Y PASAJES
Las personas Servidores Publicos responsables de autorizar las comisiones oficiales, asi como
las personas Servidores Publicos que tengan el caracter de comisionados(as), son responsables
de las irregularidades en que incurran por no observar 0 contravenir los presentes
Lineamientos y las Normas que regulan los viaticos y pasajes, haciéndose acreedores a las
sanciones previstas en la Ley en materia y/o a las que determinen los 6rganos fiscalizadores en

materia de responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos
Asi mismo es responsabilidad de las areas revisoras el hacer del conocimiento del Area de

Responsabilidades del Organo Interno de Control cualquier inconsistencia y/o falsedad

detectada durante la revision y que pudieran derivar en irregularidades.

VI.IX ANEXOS A LOS LINEAMIENTOS DE VIATICOS Y PASAJES

Anexo 1 Solicitud de viaticos y pasajes o0 gestoria.

Anexo 2 Comprobaciones de viaticos y pasajes.

Anexo 2.1 Formato para gastos no comprobables (desglose pormenorizado de gastos).

Anexo 3 Comprobantes fiscales y boleto de avion.
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Anexo 4 Acuerdo homologacion o de ampliacion de dias maximos de comision.

Anexo 5 Informe de comisién.

VII. LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE RECURSOS
FINANCIEROS EN MATERIA DE FONDOS EN PODER DE PERSONAS SERVIDORES
PUBLICOS Y GASTOS A COMPROBAR EN EL ORGANISMO

VII1.1 LINEAMIENTOS GENERALES
El ejercicio de los gastos se debe realizar estrictamente en funcion de las necesidades del
servicio de la Entidad, asi como la asignacién presupuestal aprobada en el ejercicio fiscal

correspondiente.

VIL.11 FONDO FIJO DE CAJA CHICA
El Fondo Fijo de Caja Chica comprende las asignaciones de recursos financieros destinadas para
cubrir necesidades de la Red Carretera Propia y del personal adscrito a CAPUFE y que se
asignara a las personas servidores publicos, adscritos a las areas financieras del Organismo,
para efectuar el reembolso en efectivo, de las erogaciones realizadas con caracter de
inmediatos, imprevistos, urgentes e indispensables, cuya finalidad sea el cumplimiento de los
objetivos de las oficinas administrativas del Organismo, cuando la naturaleza del gasto no
permita que sean incluidos en el Programa Anual de Adquisiciones, 0 que dichas erogaciones
provengan de gastos efectuados como consecuencia de devoluciones de fondos en garantia,
liguidacion de ayuda por servicio social; y siempre que dichos gastos no rebasen el monto
méaximo autorizado para compras directas a través de las POBALINES por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Organismo. Los gastos antes sefialados, deberan

corresponder exclusivamente a las partidas presupuestales de los capitulos 2000 (materiales y
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suministros) y 3000 (servicios generales), siempre que las mismas no sean de las que se
encuentren expresamente restringidas por las leyes y normas en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.
1. Para la autorizacion, registro y entrega del fondo fijo de caja chica.
a) La persona servidor publico que podra autorizar un Fondo Fijo de Caja Chica, en Oficinas

Centrales serd el (Ia) Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

b) Solamente a la Subgerencia de Egresos se le podra asignar este tipo de fondos y la solicitud

debera realizarla la persona Servidor Publico titular de la Subdireccion de Finanzas.
c) El monto méximo que podré ser autorizado sera de $80,000.00 pesos
2. Para las Unidades Regionales: Este tipo de fondo, lo podran solicitar solamente los (las)
Titulares de las Unidades Regionales, la peticiobn debera estar dirigida al titular de la Direccién de

Administracion y Finanzas previa autorizacion de la persona titular de la Direccién General.

a) En las Unidades Regionales, el Fondo Fijo de Caja sera unico y se asignara a la Subgerencia

de Administracion, para su manejo y control.

b) Los montos maximos que podran ser autorizados seran los siguientes:

Para afrontar las necesidades béasicas de la Red Carretera Propia y del personal adscrito a
CAPUFE:

Unidad Regional Importe
Cuernavaca $100,000.00
Querétaro
Mazatlan $50,000.00
Saltillo
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c)

d)

Puebla

Estado de México

Reynosa

Villahermosa

Coatzacoalcos

Hermosillo $30,000.00

Veracruz

Tijuana

La solicitud del Fondo Fijo de Caja Chica se realizara de forma anual, y la realizara el (la) Titular
de la Subdireccion de Finanzas, en Oficinas Centrales y el (la) Titular de la Unidad Regional,

utilizando el formato Solicitud de Fondo Fijo de Caja”’Anexo 6”.

Una vez autorizado el Fondo Fijo de Caja, el area financiera debera registrar en el SIAC la
solicitud de anticipo en la transaccion F-47 (Solicitud de Anticipo) utilizando el namero de
empleado de la persona Servidor Publico adscrito a CAPUFE que sea designado para
administrar el Fondo Fijo de Caja y el indicador de mayor especial (CME) 8. Posteriormente
debera operar el pago en la transacciéon F-53 (Salida de Pagos). La entrega del recurso se
llevara a cabo contra la firma de un pagaré que amparard la cantidad recibida y debera
corresponder a personal adscrito a CAPUFE, el cual sera cancelado al realizar la comprobacion o
devolucion de los recursos, al finalizar el ejercicio fiscal. Dicho pagaré sera resguardado por la
Subgerencia de Egresos de la Gerencia de Tesoreria en Oficinas Centrales, y por la Subgerencia

de Administracion en las Unidades Regionales.

3. Del uso y administraciéon del Fondo Fijo de Caja Chica

El uso de los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica, debera corresponder a la realizacién de los
gastos indicados en el anterior punto VI.II Fondo Fijo de Caja Chica, y se aplicaran conforme a

los procedimientos en adelante descritos, aplicables a cada uno de los procesos siguientes:
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a)

b)

d)

VII.

b)

Reembolso de gastos imprevistos: Derivados de solicitudes que presenten las areas ejecutoras
del gasto, por aquellas erogaciones efectuadas en las que exista autorizacién presupuestal
asignada a cada area y contra la presentacién de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet CFDI que amparen dichos gastos, por la adquisicion de bienes o servicios con caracter
de inmediatos, imprevistos, urgentes e indispensables para mantener 6ptimos los niveles de
operatividad del Organismo.

Reembolso de gastos originados por traslados en comisiones oficiales: Los cuales comprendan
pasajes terrestres, servicios de estacionamiento, compra de combustible (gasolina), pago de
peaje, cargos por servicio de cambio de hora o de dia de vuelo en pasajes aéreos, servicios de
taxi, (cuando esté justificado por escrito) etc.

Reembolso de gastos de los fondos fijos revolventes especiales: Cuyos importes sean menores
a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.) y que su revolvencia sea con base a las necesidades
de las areas ejecutoras del gasto.

Reembolso de gastos mensuales: Realizados con recursos del Fondo Fijo Revolvente, para

cafeteria.

111 PAGOS EN EFECTIVO, CON RECURSOS DE CAJA CHICA

El Fondo Fijo de Caja Chica podra utilizarse para realizar los pagos correspondientes a
devoluciones de depdsitos en garantia de las personas que usan la red carretera propia,
ayudas por servicio social a becarios que presten su servicio en el Organismo, asi como para el
pago de gastos de viaje que por alguna razén justificable por parte de la persona servidor
publico que realice la comision y por necesidades excepcionales deban liquidarse en efectivo.
Para efectos de lo anterior, las areas y/o personas Servidores Publicos requirentes de los pagos
por estos conceptos, registraran de manera previa en el SIAC, las cuentas por pagar
correspondientes por las cuales soliciten la realizacion de dichos pagos, y remitirdn por escrito
la solicitud de los mismos a la Subgerencia de Egresos o Subgerencia Administrativa en
Unidades Regionales encargadas del Fondo Fijo de Caja que les corresponda, sefialando el

namero de documento que ampare la cuenta por pagar respectiva; asimismo, remitiran junto
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a)
b)

d)

con la solicitud original de pago, los documentos originales comprobatorios que amparen dichas
cuentas por pagar, mismos que deberan cumplir, en su caso, con los requisitos fiscales que
establece el Cédigo Fiscal de la Federacion.

c) La Subgerencia de Egresos o Subgerencia Administrativa en Unidades Regionales que tenga a
su cargo el Fondo Fijo de Caja, registrard en el SIAC con un documento KZ la salida de recursos
contra la cuenta por pagar correspondiente al pago solicitado, y recabard la documentacion
comprobatoria original que ampare la salida y recepcién de los recursos por parte del (la)
solicitante del reembolso, los cuales deberan incluir, en su caso, la firma autégrafa de recepcién

de los recursos recibidos.

DE LA SOLICITUD Y MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA, PARA LAS
UNIDADES REGIONALES

Para la solicitud de los recursos, se debera realizar lo siguiente:

La solicitud de estos recursos debera realizarse, utilizando el Anexo 6, de los Lineamientos.

Este anexo deberd estar firmado por el (Ia) Titular de la Unidad Regional.

Debera estar dirigido al Titular de la Direccion de Administracion y finanzas.

En el anexo se deberdn mencionar las partidas presupuestales que se ejerceran, de acuerdo al
presupuesto autorizado, para el ejercicio fiscal, de que se trate.

También se deberd anotar el Centro Gestor y Area Funcional, en el cual se encuentra el

presupuesto.

Una vez que el (1a) Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, autorice

la solicitud de los recursos

a) La Subgerencia de Egresos registrara en el SIAC el anticipo de pago.

b) Una vez registrado el anticipo, la Gerencia de Tesoreria, enviara los recursos a la Unidad
Regional, via transferencia bancaria.

c) La Subgerencia de Administracién de la Unidad Regional registrara el anticipo utilizando el folio

del SIAC creado por la Subgerencia de Egresos y compensara los recursos contra la cuenta de
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d)

la persona Servidor Publico Titular de la Unidad Regional, quedando como cuenta por cobrar en
tanto dure el ejercicio o por término de funciones de la persona Servidor Publico Titular de la
Unidad Regional.

Por la asignacién de estos recursos, y para proteccion de los mismos, la Subgerencia de
Administracion, deberd elaborar un pagare, a nombre de (Ia) persona Servidor Pablico Titular

de la Unidad Regional, quien deber firmarlo autégrafamente.

3. Ejercicio de los recursos del fondo de caja chica

a)

f)

9)

h)

Estos recursos son para cubrir las necesidades emergentes, por la adquisicion de bienes vy
servicios menores de los capitulos 2000 y 3000. Las cuales no haya sido posible incluirlas en el
programa anual de adquisiciones.

Con estos recursos no se deberan realizar compras en efectivo superiores a $2,000.00 en cada
una de las compras, ni compras a un solo proveedor de forma recurrente, a fin de cumplir con
las disposiciones fiscales de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Antes de realizar una compra, u otorgar recursos para el pago, por la adquisicién de algun bien
0 servicio, se debera verificar la suficiencia presupuestal en el Centro Gestor, segun la partida
presupuestal que se vaya a afectar.

No se podran realizar compras a un solo proveedor de forma recurrente que rebasen en un afio
las trescientas veces el salario minimo general diario (actualmente Unidad de Medida vy
Actualizacion) vigente en el Distrito Federal (actualmente Ciudad de México).

Las compras de bienes o servicios que se realicen con el fondo otorgado a cada Unidad
Regional, deberdan ser menores a trescientas veces el salario minimo general diario
(actualmente Unidad de Medida y Actualizacion [UMA]) vigente en el Distrito Federal
(actualmente Ciudad de México), con la finalidad de que no sea necesario cumplir con lo
establecido en el articulo 42, dltimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicio del Sector Publico, y su 82 del Reglamento de la citada Ley, a fin de que se atiendan
necesidades inmediatas.

De acuerdo con las facultades otorgadas en CAPUFE mediante poder notarial a las personas

Servidores Publicos Titulares de cada Unidad Regional, una vez otorgados los recursos de los
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fondos deberan firmar autégrafamente un pagaré por el monto del fondo otorgado, el cual sera
cancelado al cierre de cada ejercicio, una vez realizada y registrada la Ultima comprobacion de
gastos del afio en curso, y renovado al siguiente afio. Dicho pagaré deberd estar a resguardo
en la oficina de la Subgerencia de Administracion de la Unidad Regional correspondiente y se

debera enviar una copia digitalizada a la Subgerencia de Egresos de Oficinas Centrales.

4. Comprobacién de los gastos realizados con recursos del Fondo de Caja Chica, de

las Unidades Regionales

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Después de efectuarse el gasto, y que ya se cuente con los Comprobantes Fiscales Digitales por
internet CFDI, se deberéa crear en el SIAC, la “Solicitud de pedido”, el “Pedido” y la “Hoja de
entrada”, para lo cual debera utilizarse las transacciones, ME51N, (Solicitud de pedido) ME21N,
(Pedido) y para la Hoja de entrada “MIGO” (Articulos) y “ML81N (Servicios)

En caso necesario, las transacciones para modificar la “Solicitud de pedido” y el “Pedido” es la
“ME52N” y para la “Hoja de entrada” es la “ML81N”.

Una vez creados los compromisos presupuestarios mencionados en el inciso a), se deberan
elaborar los Anexos 7 y 10, para presentar los documentos comprobatorios de los gastos.

En el Anexo 7, se deber& describir el bien o servicio adquirido; sefialar para qué se ocupard, asi
como el lugar fisico en el cual se instalara o se ocupara. En éste anexo, también se debera
anotar los numeros de “Solicitud de pedido”, “Pedido” y “Hoja de entrada”.

Si se trata del pago de un Derecho, se debera sefialar el motivo y el objetivo del pago.

En el Anexo 10, se deberan anotar los importes, subtotal, IVA y total, de los gastos de acuerdo
a la columna que le corresponda, segun la partida presupuestal.

El Anexo 7, debera contener las firmas de quien realiz6 el gasto y de autorizacion, ésta ultima
seréa invariablemente del Titular de la Unidad Regional.

El Anexo 10, deberd contener las firmas en el siguiente orden: la firma de quien realizo el
gasto, la de autorizacién del gasto (Titular de la Unidad Regional) y la del visto-bueno para
pago (Titular de la Subgerencia de Egresos)

Los comprobantes no deberan tener una antigiiedad mayor a 30 dias naturales, para que sean

presentados para su registro y reembolso, ante la Gerencia de Tesoreria.
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),

k)

Si los comprobantes exceden de los 30 dias, se debera anexar a la comprobacion un oficio
firmado por el (la) Titular de la Unidad Regional en el que se sefale la causa del retraso, en
cuanto a la presentacién de la comprobacion.

Si sucede lo sefialado en el punto anterior, el oficio debera contener la leyenda: “En caso de
existir alguna observacion al respecto, por parte de algun Organo Fiscalizador, serd bajo la

responsabifidad de la persona Servidor Publico que realizo el gasto y de quien lo autorizo”

SOLICITUD DEL REEMBOLSO DE LOS GASTOS DE CAJA CHICA DE LAS UNIDADES
REGIONALES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

La Subgerencia de Administracion de la Unidad Regional, enviard los documentos
comprobatorios a la Gerencia de Tesoreria, para su revision y tramite correspondiente.

La Subgerencia de Egresos revisard los documentos, basada en los presentes Lineamientos y
en el Cadigo Fiscal de la Federacion.

La Subgerencia de Egresos, tramitar4 la documentacion comprobatoria ante la Gerencia de
Presupuesto, para registro del gasto y creacién la cuenta por pagar.

Después de haber realizado el registro, la Gerencia de Presupuesto devolvera la documentacion
comprobatoria a la Subgerencia de Egresos.

La Subgerencia de Egresos le solicitara a la Subgerencia de Administracion de la Unidad
Regional que corresponda, elabore el Anexo 11 de los Lineamientos, para el reembolso del
importe de los gastos presentados.

Una vez que la Subgerencia de Egresos, reciba el Anexo 11, precedera a enviar el importe de

los recursos a la Unidad Regional que corresponda.

VIL.IV MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA, ASIGNADO A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1.

Para el pago por la adquisicion de bienes y servicios menores que realice la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como para el reembolso de algunos gastos

menores imprevistos, por adquisicion de bienes o servicios con caracter de urgencia que
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realicen las demas areas de Oficinas Centrales del Organismo, y del Organo Interno de Control,
los cuales no haya sido posible incluirlos en el Programa Anual de Adquisiciones, y que no

tengan relacién alguna con gastos originados por comisiones oficiales.

Para el reembolso de gastos que realicen las diferentes Areas del Organismo en Oficinas
Centrales y del Organo Interno de Control se debera considerar y realizar lo siguiente:

Los importes por el pago de bienes o servicios, no deberd ser superior a $2,000.00 (Dos mil
pesos 00/100 M.N.) en cada uno de los eventos.

Presentar para su pago la solicitud de reembolso, mediante oficio, acompafiado de los
comprobantes fiscales, en la Gerencia de Recursos Materiales (Oficinas Centrales).

Presentar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI en el formato Anexo 7, los
cuales deberan cumplir con los requisitos fiscales, establecidos en el Codigo Fiscal Federal, en
sus Articulos 29 y 29-A.

En el Anexo 7, se deberd describir, el gasto realizado, y justificar la razén de la compra o
servicio (sefialar para qué o en donde se ocupara el material o servicio).

Se deberd anexar la cédula de verificacion de validez del comprobante fiscal digital, emitida en

el portal del SAT, la cual debera adjuntarse a los comprobantes.

VIL.IV.I COMPROBACION DE LOS GASTOS DE ESTE FONDO ANTE LA GERENCIA DE

TESORERIA

1. Parala comprobacion de los gastos, se deberan utilizar los formatos anexos 7 y 10.

2. Para justificar el gasto, en el anexo 7 se debera describir el bien o servicio adquirido, asi como
sefalar el area del Organismo, en la cual se ocupd o se ocupara.

3. En el anexo 7 se debera anotar los niameros de “Solicitud de pedido”, “Pedido” y la “Hoja de
entrada”, del compromiso presupuestal, asi como el numero de acreedor (proveedor) para el
debido registro del gasto.

4. Los anexos 7 y 10, deberan contar con las firmas autdgrafas, de la persona Servidor Publico

gue ejecuto el gasto y la de autorizacién por la ejecucion del gasto, la cual debera corresponder
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10.

11.

al Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, por la
responsabilidad del presupuesto asignado a esa area.

La comprobacion de los gastos, deberad ser presentada en la Subgerencia de Egresos de la
Gerencia de Tesoreria para su revision y reintegro.

La comprobacion de los gastos para su reembolso, deberd ser presentada segun las
necesidades del area ejecutora del gasto (por semana, quincena o mensualmente).

Los documentos fiscales que sean presentados, no deberdn tener fechas de expedicion con
antigliedad superior a 30 dias naturales.

Si por alguna razon la comprobacion de los gastos no es posible presentarla dentro de un
periodo méaximo de 30 dias naturales, se contard con 5 dias habiles mas para su presentacion.
Para lo anterior, serd4 necesario anexar a la comprobacion un oficio firmado por el Titular del
Centro de Costo el cual se afectara por el registro del gasto. En el oficio se debera sefialar la
causa del retraso por la entrega de la comprobacion.

En el oficio también se debera agregar la siguiente leyenda: “En caso de alguna observacion al
respecto por parte de algun Organo Fiscalizador, sera bajo la responsabilidad de la persona
Servidor Publico que tenga asignado el Fondo”.

El importe de las comprobaciones que sea superior a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 m.n.),
su pago se realizara mediante la expedicidon de un cheque. En el Anexo 10 se debera sefialar la

forma de pago.

VIIL.1V.1l REEMBOLSO DE LOS IMPORTES COMPROBADOS DEL FONDO FIJO REVOLVENTE
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1.

De los gastos que hayan sido presentados para comprobacién y su reembolso; la Subgerencia
de Egresos realizara la revision y los registros correspondientes y procedera a realizar el

reembolso.

Para el reembolso se usara el Anexo 11 el cual debera estar debidamente llenado. El importe a

reembolsar sera el mismo del valor de las comprobaciones presentadas
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3. La solicitud de reembolso deberéa ser presentada en la Subgerencia de Egresos para su registro

y pago de los recursos

VI1.V REEMBOLSO DE GASTOS REALIZADOS EN COMISIONES OFICIALES, EN LAS QUE
HAYA HABIDO ASIGNACION DE ANTICIPO PARA VIATICOS
Las personas Servidores Publicos adscritos a Oficinas Centrales, Organo Interno de Control, y
Unidades Regionales, podran solicitar el reembolso de gastos realizados en el desempefio de

comisiones oficiales, exclusivamente por los siguientes conceptos:

1. Gastos por compra de combustible para el desempefio de comision oficial: Este sera
reembolsable cuando para la comision se utilice vehiculo particular, o que habiéndose utilizado
vehiculo oficial no se haya proporcionado la tarjeta electronica correspondiente para la carga
del combustible o que por alguna razon inherente a la comisién, la dotacion haya sido
insuficiente.

a. En Oficinas Centrales para realizar el reembolso de este tipo de gasto, serda necesario
presentar el comprobante fiscal Digital por Internet CFDI por la compra. Esta debera
contar con el visto bueno del Titular de la subgerencia de Transportes, ya que éste(a)
sera quien valide el rendimiento del vehiculo. El rendimiento determinara el importe real
a reembolsar.

b. En Unidades Regionales para el reembolso de este gasto, sera el Titular de la

Superintendencia de Recursos Materiales quien valide el rendimiento.

2. Gastos por pago de peaje por la realizacion de comisiones oficiales: Estos se reembolsaran
cuando el traslado se haya realizado en vehiculo particular y contra la presentacion de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI correspondientes.

a. Tratandose de éstos mismos gastos pero en comisiones realizadas con vehiculo oficial, el

reembolso se realizara sélo si la Plaza de Cobro no es de la Red Propia o Concesionada,
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0 no cuenta con sistema de identificacion automética, o por falla del sistema al
momento del crucé o porque el vehiculo no tenia asignado un dispositivo (IAVE) que

permitiera el cruce.

b. En el caso del punto anterior, para el reembolso del gasto en Oficinas Centrales y el
Organo Interno de Control en CAPUFE, sera necesario el visto bueno del Titular de la

Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago.

c. Para el reembolso de estos gastos, en Unidades Regionales de CAPUFE, sera la

Subgerencia de Operacion de las Unidades, quien valide los gastos para su reembolso.

3. Reembolso de gastos por servicios de estacionamiento en aeropuertos: Procederd cuando el
traslado al destino de la comisidon se haya realizado por via aérea y que el tiempo de permanencia

del vehiculo en el estacionamiento sea de maximo 72 horas.

4. Pasajes aéreos para el desempefio de comisiones oficiales: Los gastos que se generen por
cambios de itinerario, serdn rembolsados Unicamente cuando éstos sean justificados por escrito y

autorizados por el servidor publico que autorizé la comisién.

5. Gastos por servicio de taxis en desempefio de comisiones oficiales: Estos podran ser

reembolsados, cuando correspondan a traslados hacia el destino de la comisién o viceversa, en los

traslados del aeropuerto o central camionera al hotel o lugar de trabajo y viceversa, los

documentos comprobatorios deberan corresponder a las fechas de la comisiéon, consignadas en el

oficio de comision.

a) El reembolso se realizard contra la presentacién de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet CFDI, mediante el llenado del formato Anexo 8, el cual deberd cumplir con los

siguientes requisitos:
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b)

d)

f)

9)

h)

Presentacion impresa de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), que cumplan

con los requisitos establecidos en el Articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) deberdn estar acompafiados, de la
cédula de verificacion de validez del Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI, emitida en el
portal del SAT.

Dichos comprobantes deberan contener el lugar y fecha de expedicion, las cuales deberan

coincidir con las fechas de la realizacion de la comision, segun el oficio de comision (viatico).

El formato para presentar las solicitudes de reembolso, deberd contener las firmas autografas

de las siguientes personas Servidores Publicos y en el siguiente orden:

1) La del responsable de la ejecucién del gasto (comisionado).

2) La de autorizacién del Titular de la Direccion de Area o del Titular del Organo
Interno de Control, segun corresponda, en Oficinas Centrales.

3) La del Titular de la Unidad Regionales.

4) La de visto bueno para pago, del Titular de la Subgerencia de Egresos de la Gerencia
de Tesoreria (en Oficinas Centrales).

5) La del Subgerente de Administracion en Unidades Regionales.

El comisionado, antes de formular la solicitud de reembolso, debera verificar en su centro de

costo la suficiencia presupuestal en la o las partidas presupuestales correspondientes.

Una vez verificada la suficiencia presupuestal, se debera crear en el SIAC la reserva del gasto
en la o las partidas correspondientes. El nimero de reserva que genere el SIAC, se debera
asentar expresamente en el formato de solicitud. Para crear la reserva se deberd utilizar la

transaccion “fmx1”.

Para visualizar o realizar algiin cambio, en la reserva ya creada se debera utilizar la transaccion

“fmx2”.
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),

k)

La solicitud del reembolso, deberd presentarse en original y dos copias incluido el acuse de
recibido, y acompafarse cada una de éstas con una copia sellada de recibido de la

comprobacién de los gastos de viaje y una copia del oficio de comision (viatico).

La solicitud debera presentarse para su revisién y pago, en la Subgerencia de Egresos de la

Gerencia de Tesoreria (en Oficinas Centrales).

La solicitud en las Unidades Regionales deberd presentarse en la Subgerencia de

Administracion.

La solicitud de reembolso del gasto, deberad presentarse dentro de un periodo maximo de 10
dias habiles posteriores a la fecha en que se realizé la comisién. Transcurrido este periodo no

se aceptara solicitud alguna.

m) Sera responsabilidad de la persona Servidor Publico (comisionado) la procedencia y autenticidad

n)

de la documentacion que presente para su reembolso.

De manera extraordinaria y excepcional, se otorgaran 5 dias habiles adicionales para la
recepcion de la solicitud de reembolso. Para obtener éste beneficio sera necesario que la
solicitud venga acompafiada de un oficio firmado por la persona Servidor Publico que autorizo la
comisiéon y debera explicar la razén por la cual la solicitud no fue presentada dentro del periodo

sefialado en el numeral 13.

Para comisiones oficiales en las que no se hayan asignado Anticipo de viaticos y se solicite el
reembolso de los gastos de traslado; la persona servidor publico que solicita el reembolso,
debera acompafarlo de un oficio firmado por la persona Servidor Publico que autorizé la

comisién, en el cual se debera sefalar expresamente que para dicha comisiéon no se asignaron
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recursos financieros para viaticos ademas de indicar el lugar y fecha de la comisién asi como la

actividad que se realizo.

VII.VI ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDO FIJO REVOLVENTE PARA
CAFETERIA

El Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria, es un fondo consistente en la asignacion de recursos

financieros para la adquisicion de articulos para cafeteria, cuyo fin es la atencion de las necesidades de

las areas autorizadas expresamente en este rubro.

La asignacioén de recursos de un Fondo Fijo para compra de articulos para cafeteria, se le podra
autorizar a los siguientes servidores publicos:
Titular de la Direccién General, y titulares de Direcciones de Area

Titular del Organo Interno de Control.

La autorizacién en Oficinas Centrales de recursos de un Fondo Fijo Revolvente en Oficinas

Centrales corresponderd al titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Para efectos de asignacion del Fondo Fijo Revolvente, las personas servidores publicos
autorizados para solicitarlo, deberan hacerlo mediante documento escrito, utilizando el formato

“Solicitud de Fondo Fijo Revolvente Anexo 6”, el cual debera contener los siguientes datos:

Nombre de la persona Servidora Publica solicitante, nimero de empleado, area de adscripcion y
puesto.

Centro Gestor y Area Funcional que se afectaran con el registro del gasto. El Centro Gestor y
Area Funcional deberan corresponder al de la persona Servidor Publico solicitante.

Sefalar las partidas presupuestales autorizadas que se afectaran por el registro del gasto; las

cuales son 21101, (para el material desechable) 21601, (para el jabdn y fibras para trastes)
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22104 (para los productos alimenticios) y la 25301 (para el material para botiquin)

(Medicamentos no prescritos de venta libre).

4. Una vez autorizado el fondo, la persona Servidor Publico al que se le asignen los recursos,

debera firmar un pagaré por el importe asignado, previo a la entrega de los recursos.

5. El importe a asignar sera de $856.00 pesos

6. La persona Servidor Publico que tenga asignado un Fondo Fijo para Cafeteria, podra designar a
un responsable para el manejo del mismo; no obstante lo anterior, el primero respondera por la
custodia, utilizaciébn y comprobacion de los recursos, en los términos establecidos en los

presentes Lineamientos, como si éste mismo lo tuviera en su poder.

7. La asignacion inicial del Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria se registrara contablemente en la
cuenta 1115 10 0001, realizando una solicitud de anticipo en la transaccion F-47 afectando el
namero de empleado de la persona Servidor Publico responsable de dicho fondo, y utilizando el

indicador de mayor especial (CME) B.

Las comprobaciones de los recursos aplicados y sus reembolsos, se registraran contablemente

de la siguiente manera:

POR LA COMPROBACION DE LOS GASTOS DE CAFETERIA REALIZADOS
Cuenta Sujeto Concepto Cargo Abonos
Mayor

512XXXXXXX Gasto (segun partida pptal) X
1128XXXXXX IVA acreditable X
2112100001 63805 Proveedor global X
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8.

b)

c)

POR EL REEMBOLSO A LA PERSONA SERVIDOR PUBLICO CON RECURSOS DEL
FONDO FI1JO DE CAJA

Cuenta Sujeto Concepto Cargo Abonos
Mayor

2112100001 63805 Proveedor global X

1115100005 | 1OOXXXXXX Fondo Fijo de Caja X

Para el ejercicio y reembolso de los gastos, del Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria se debera

observar lo siguiente:

Las personas servidores publicos que tengan asignado un fondo para gastos de cafeteria, podran
ejercer y solicitar el reembolso de los gastos realizados de manera mensual. Dichos gastos deberan

corresponder al importe autorizado en el inciso C del presente numeral.

Al momento de facturar las compras, se debera tener cuidado de no mezclar los articulos al
momento de ser facturados, ya que por la naturaleza de estos y de acuerdo al “Clasificador por
objeto de gasto para la Administracion Publica Federal publicado en el D.O.F. el 28/12/2010 y sus
modificaciones, algunos se registrardn en partidas presupuestales diferentes. Manual emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual sefiala en el punto namero 2, y dice: “£/
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal es el instrumento
presupuestario que, atendiendo un cardcter genérico y conservando la estructura basica (capitulo,
concepto y partida genérica) permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los
servicios personales, materiales y suministros, servicios generales, transferencias, subsidios y otras
ayudas; bienes muebles e inmuebles; inversion publica, inversiones financieras, participaciones y

aportaciones, deuda publica, entre otros.”

Por la ejecucion del gasto:
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d)

Con los recursos de este Fondo, se podran adquirir los siguientes productos:

Articulos desechables, como son: Pafiuelos desechables, platos desechables, vasos desechables,
servilletas desechables y cubiertos desechables. Estos gastos se registraran en la partida
presupuestal 21101 “Materiales y utiles de oficina”

Compra de articulos para limpieza: Jabon lava-trastes y fibras lava-trastes. Estos gastos se
registraran en la partida presupuestal 21601 “Material de limpieza”.

Compra de alimentos y bebidas: Café, azlcar (sustitutos de azlcar), refrescos, galletas, té,
sustitutos de crema o leche para café, jugos y dulces de caramelo Unicamente. . Estos gastos se
registraran en la partida presupuestal 22104 “Productos alimenticios para el personal de las
instalaciones de las dependencias y entidades”.

Compra de medicamentos y material de curacién: Medicamentos no prescritos de venta libre y
articulos bésicos para botiquin, cuyo importe debera ser menor $150.00 mensuales. Estos gastos se
registraran en la partida presupuestal 25301 “Medicinas y productos farmacéuticos.”

Antes de realizar los gastos, se debera verificar la suficiencia presupuestal en el Centro Gestor que

corresponda, en cada una de las partidas presupuestales.

Para la solicitud del reembolso:
Para estos efectos, la solicitud de reembolso de los gastos se debera realizar, mediante el llenado
de los formatos Anexos 7 y 10 de estos Lineamientos y contra la entrega de los Comprobantes

Fiscales Digitales por Internet CFDI. Los cuales deberan cumplir con los siguientes requisitos:

El formato, Anexo 7, (relacion de gastos) se utilizara para concentrar la cantidad de documentos,
los importes por partida presupuestal y los datos complementarios, para la realizacién del
reembolso de los gastos.

En el Anexo 10, ademas de pegar en él los comprobantes fiscales, se debera describir brevemente
la compra, asi como sefialar para qué y en donde se ocuparan los articulos adquiridos y a qué mes
del ejercicio corresponden los gastos.

Representacion impresa de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI, los cuales

deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion, en su Articulo
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1

2)

3)

f)

9)

h)

29-A. A la factura se le deberd anexar el comprobante de la maquina registradora (ticket) que
emite el negocio con la descripcién y nimero de articulos.
Los comprobantes deberan estar acompafados de la cédula de verificacion de validez del

comprobante Fiscal Digital, emitida en el portal del SAT.

La solicitud del reembolso debera contener las firmas autégrafas de las siguientes personas

servidores publicos en el siguiente orden:

Firma de la persona Servidor Publico responsable de la ejecucion del gasto.

Firma de autorizacion del gasto, que deberd ser de la persona Servidor publico Titular de la
Direccion de Area en el cual se va registrar el gasto.

Firma de visto bueno para pago, que deberd ser de la persona Servidor Publico Titular de la

Subgerencia de Egresos.

El reembolso de los gastos, estara sujeta a la suficiencia presupuestal en el Centro de Costo, al cual

esté adscrito la persona servidor publico titular de los recursos.

Asimismo, la persona servidor publico solicitante del reembolso, una vez que haya verificado la
suficiencia presupuestal en el Centro de Costo y partida presupuestal correspondientes, debera
crear en el SIAC, la “Solicitud de pedido” y la “Hoja de entrada” considerando el subtotal sefialado
en el Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI, afectando la o las partidas presupuestales
correspondientes y asentard expresamente en el formato de solicitud Anexo 10 los nimeros de los

documentos generados por el sistema.

Periodos de comprobacion:
La comprobacién deberd ser presentada para su revision y tramite de pago debidamente

requisitada en la Subgerencia de Egresos.
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La solicitud de reembolso deberéa realizarse presentando los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet CFDI, dentro de los cinco primeros dias hébiles posteriores al término del mes al que

correspondan los gastos.

En caso de que por causas justificables no pueda ser presentada dentro del periodo antes
sefialado, se contarad con cinco dias hébiles adicionales para su presentacion. Para acceder a éste
beneficio serd necesario que los formatos y comprobantes vengan acompafados de un oficio
firmado por la persona Servidor Publico titular del fondo, en el que se solicite sea aceptada de

manera extemporanea, asi como justificar el motivo del retraso.

En el oficio de la solicitud de la aceptacién extempordnea de los gastos, se debera agregar la
siguiente leyenda: “En caso de haber alguna observacion al respecto, por parte de algun ente

fiscalizador, serd bajo mi responsabilidad”.

Una vez recibida la solicitud del reembolso de los gastos, el area receptora procedera a realizar la
revision fiscal y normativa a la documentacion comprobatoria. Si por alguna razén la comprobacién
es regresada al &rea ejecutora, ésta debera realizar las correcciones y contara con dos dias habiles,

para entregarla nuevamente.

Una vez autorizado el reembolso del fondo de cafeteria, el area financiera que maneje el Fondo Fijo
Revolvente, deberé registrar en el SIAC la solicitud de anticipo en la transaccion F-47 (solicitud de
anticipo) utilizando el indicador de mayor especial (CME) 8 y operara el pago del reembolso en la
transaccion F-51 (Salida de pagos) mediante el registro de un documento KZ. Al integrar la pdliza
contable, ésta debera contener la documentacién comprobatoria original que ampare la salida y
recepcidn de los recursos por parte del solicitante del reembolso, los cuales deberan incluir, en su

caso, la firma autégrafa de recepcion de los recursos recibidos.

i) Del registro contable, comprobacién y reembolso del Fondo Fijo de Caja:
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La asignacion inicial del Fondo Fijo Revolvente, sus reembolsos y las comprobaciones de los
recursos aplicados, se registraran contablemente en la cuenta 1115 10 0005, a través del numero
de empleado de la persona Servidor Publico responsable de dicho fondo, utilizando el indicador de

mayor especial (CME) 8.

La aplicacion de los recursos del Fondo Fijo de Caja debera ser comprobada en ciclos no mayores a

un mes calendario.

La persona Servidor Publico responsable del Fondo Fijo de Caja comprobara la salida del dinero del
fondo, mediante la integracion mensual de la Relacion de Gastos, que ampare los pagos realizados
en el periodo al que correspondan, y adjuntara los documentos que hayan sido presentados para
su reembolso por las areas ejecutoras del gasto, como comprobacion de dichas erogaciones. La
Relacion de Gastos deberd ser firmada por la persona Servidor Publico responsable del manejo del

fondo, asi como por La persona Servidor Publico titular de la Gerencia de Tesoreria.

Para efectos del cierre de cada ejercicio fiscal, el Fondo Fijo de Caja deberd ser comprobado en su
totalidad antes del 31 de diciembre de cada afio, y en su caso, el remanente no aplicado debera
reintegrarse en esa misma fecha mediante depdésito a una cuenta bancaria del Organismo a fin de

que la cuenta refleje saldo cero.

El reembolso de los gastos del Fondo Fijo Revolvente de Cafeteria, se realizara mediante cheque

nominativo al responsable del Fondo.

De manera justificada, los Titulares de los Centros de Costo en Oficinas Centrales, y Organo
Interno de Control, podran en cualquier momento disminuir o cancelar la asignacién del Fondo Fijo

Revolvente de Cafeteria.

Seréa responsabilidad de quien realiza el gasto, la procedencia y autenticidad de la documentacion

gue presente en la comprobacion del reembolso.
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VII1.VII FONDOS FIJOS REVOLVENTES ESPECIALES

a) Los Fondos Fijos Revolventes Especiales, es la asignacion de recursos financieros a las Areas
del Organismo que por la naturaleza de sus funciones requieran de un Fondo Especial para el

desemperio de las mismas.

1. Para la solicitud en Oficinas Centrales
La solicitud deberd ser dirigida a la persona Servidor Puablico titular de la Direccion de

Administracion y Finanzas del Organismo.

2. Para las Unidades Regionales del Organismo
Cuando sea justificable, en las Unidades Regionales se podra asignar este tipo de recursos a la
persona Servidor Publico Administradores de las Plazas de Cobro para cubrir necesidades de

caracter urgente.

3. Los recursos deberan solicitarse mediante el llenado del formato Anexo 6, el cual debera estar
firmado por la persona Servidor Publico Titular del Area solicitante y responsable del Centro de

Costo.

4. En Unidades Regionales, la peticion de los recursos que por este concepto requiera la persona
Servidor Publico Administradores de las Plazas de Cobro, la debera realizar la persona Servidor
Pablico Titular de la Subdelegacién de Operacion y debera ser dirigida al Titular de la Unidad

Regional.

5. En el formato se deberéa sefialar el Centro de Costo y partidas presupuestales que se afectaran

con el gasto.
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6.

10.

b)

Se debera sefialar qué tipo de gastos se realizardn con los recursos, asi como para qué o en

donde seran ocupados.

En el formato se debera sefialar el importe que se requiera, el cual estara sujeto a la suficiencia

presupuestal que exista en el Centro de Costo del &rea solicitante.

Una vez autorizada la solicitud de los recursos por parte del Titular de la Unidad Regional, éste
enviara el original a la Gerencia de Tesoreria en Oficinas Centrales para que, por medio de la
Subgerencia de Egresos, proceda a realizar la asignacién de los recursos al area solicitante

previa firma del pagaré que ampare los recursos.

En Unidades Regionales la Subdelegacién de Administracion realizard la asignacion de los

recursos y por ello serd necesario la firma del pagaré que ampararan los recursos.

Si el importe a asignar es superior a $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.), su pago ser&

mediante la expedicion de un cheque.

Ejecucion del gasto

Los importes que se cubran con los recursos del Fondo Especial, por las compras de bienes o

servicios, no deberan ser superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI de los gastos, no deberan presentar
numeracién consecutiva, cuando sean de un mismo proveedor, ya que se pudiera pensar que

se esta fraccionando el gasto.

Para efectos del tratamiento del impuesto, cuando el importe a pagar sea superior a $2,000.00

(Dos mil pesos 00/100 M.N.) se debera solicitar los recursos, a la Subgerencia de Egresos o
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Subgerencia Administrativa en Unidades Regionales, para efectuar el pago al proveedor

mediante una transferencia bancaria o un cheque.

Comprobacion de los gastos.

Para la comprobacion de los gastos de los fondos fijos especiales, se deberd presentar los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI en los formatos de comprobacion

correspondientes (anexos 7 y 10).

En el Anexo 7, aparte de pegar la factura para su presentacion, se deberd describir el bien o

servicio adquirido y sefialar para qué o en dénde sera ocupado.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI, ademas de cumplir con los requisitos
fiscales que sefiala en Cddigo Fiscal de la Federacién en sus Articulos 29 y 29-A. Se deberd

adjuntar la validacion emitida por el portal del SAT.

En el Anexo 10, se debera desagregar los importes por partida presupuestal de los gastos

realizados. Asi como completar los datos adicionales.

Para el registro de los gastos se deberé sefialar el Centro de Costo y Area Funcional del area

gue ejecuto el gasto.

A excepcién del tratamiento presupuestal que se le da a los gastos de los Fondos Especiales de
la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y de la Subgerencia de Egresos;

las otras areas que tengan asignado un Fondo Especial deberan realizar lo siguiente:

Verificar la suficiencia presupuestal en el Centro de Costo correspondiente en cada una de las

partidas presupuestales.
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d)

Una vez verificada la suficiencia presupuestal, se debera crear en el Sistema SIAC una reserva
de recursos para el registro de los gastos. Para crear la reserva se debera utilizar la transaccion
“FMX1”.
El nimero de reserva que arroje el Sistema se deberd anotar en el formato Anexo 10 y en caso
de ser necesario realizar alguna modificacion a la reserva, se debera utilizar la transaccion
“FMX2”.

El orden de las firmas en los formatos de comprobacion debera ser en el orden siguiente:

La de la persona Servidor Publico responsable de la ejecucion del gasto.

La de autorizacion del ejercicio del gasto, la cual correspondera a la persona Servidor Publico
Titular del Area que solicité el Fondo.

La de visto bueno para el pago, la cual debera ser de la persona Servidor Publico Titular de la

Subgerencia de Egresos de la Gerencia de Tesoreria.

Periodos de comprobacion:

La comprobacién de los gastos debera ser presentada en la Subgerencia de Egresos de la
Gerencia de Tesoreria para su revision y reintegro.

La comprobacion de los gastos para su reembolso, deberd ser presentada segun las
necesidades del area ejecutora del gasto (por semana, quincena o mensualmente).

Los documentos fiscales que sean presentados no deberan tener fechas de expedicion con
antigiiedad superior a 30 dias naturales.

Si por alguna razon la comprobacion de los gastos no es posible presentarla dentro de un
periodo maximo de 30 dias naturales, se contara con 5 dias habiles adicionales para su
presentacion.

Para lo anterior, sera necesario anexar a la comprobacion un oficio firmado por la persona
Servidor Publico Titular del Area que solicitdé el Fondo. En el oficio se debera sefialar la causa

del retraso por la entrega de la comprobacion.
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b)

6. En el oficio también se debera agregar la siguiente leyenda: “En caso de alguna observacion al
respecto por parte de algun Organo Fiscalizador, serd bajo la responsabilidad del servidor
publico, que tenga asignado el Fondo’.

7. El importe de las comprobaciones que sea superior a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 m.n.),
su pago se realizara mediante la expedicion de un cheque. En el Anexo 10, se debera sefialar la
forma de pago.

8. Una vez que las areas receptoras de la comprobacién de los gastos hayan realizado la revision

y registro correspondientes, la Subgerencia de Egresos procedera a realizar el reembolso.

SOLICITUD Y MANEJO DEL FONDO FIJO PARA PAGO DE PEAJE ANTICIPADO
PARA VEHICULOS OFICIALES

Los recursos financieros para este Fondo, solo se asignaran a la persona Servidor
Publico Titular de la Direccion General, Titulares de Direcciones de Area y Titular del

Organo Interno de Control de Caminos y Puentes Federales.

Montos maximos por area, que podran ser solicitados:

Area Importe
Direccion General $10,000.00
Direccion de Area y Organo Interno $7,000.00
de Control

Para la solicitud de los recursos, se debera utilizar el Anexo 6, de los Lineamientos, previa

verificacion de la suficiencia presupuestal, en el Centro Gestor del area solicitante.

El anexo para la solicitud debera firmarlo, la persona Servidor Pablico Titular de la Direccién que

corresponda.
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¢) La solicitud debera estar dirigida a la persona Servidor Puablico Titular de la Direccién de

Administracion y Finanzas.

d) La solicitud debera mencionar el Centro Gestor y Area Funcional a afectar con el registro del gasto,

asi como la partida presupuestal que se afectara, que serd invariablemente la 37204.

e) Una vez que la Direccion de Administracion y Finanzas, autorice la solicitud, la Gerencia de

Tesoreria, asignara los recursos.

Lineamientos para la ejecuciéon del gasto de estos recursos.

a) Los importes de las recargas a los “Tags”, (tarjetas o calcomanias IAVE) para los cruces en

casetas de cobro, no deberan ser superiores a $2,000.00 en cada una de ellas.
Lineamientos para la comprobacion de los gastos por recargas anticipadas.
a) Una vez que se cuente con las facturas, se deberan crear en el SIAC las “Solicitudes de pedido”, el
“Pedido” y la “Hoja de entrada”. Para lo cual deberan utilizarse las transacciones “ME51N” (Solicitud

de pedido) “ME21N” (Pedido) y “ML81N” (Hoja de entrada).

b) La comprobacion de estos gastos se debera realizar con la presentacion de los Comprobantes

Fiscales Digitales por Internet CFDI correspondientes.

¢) La comprobacion se realizara utilizando los anexos 7 y 10 de los Lineamientos.

d) En el Anexo 7, se debera presentar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI,

acompafiados de la validacién del SAT.
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VIL.VII1 PERSONA SERVIDORA PUBLICA RESPONSABLE DE FONDO FIJO QUE CAMBIE DE
ADSCRIPCION, DE CATEGORIA O CAUSE BAJA DEL ORGANISMO

a)

b)

La persona Servidor Publico que tenga asignados recursos por concepto de Fondo Fijo Revolvente
para compra de articulos de cafeteria 0 especial y cambie de adscripcién, de categoria o cause baja

del Organismo, deberd comprobar y/o en su caso reintegrar los recursos asignados.

Por el cierre de ejercicio fiscal:

Para efectos del cierre de cada Ejercicio Fiscal, las personas Servidores Publicos que tengan
asignados recursos de un Fondo Fijo para Cafeteria, deberan realizar la comprobacién de dicho
fondo y/o el reintegro total con la finalidad de que los saldos de dicha cuenta sean saldados en la

contabilidad y se lleve a cabo la cancelacion del pagaré respectivo.

La Subdireccion de Finanzas, informara con oportunidad antes del término del afio sobre la fecha
limite de aplicacion general, en que se debera presentar la comprobacién o el reintegro de los

fondos.

En caso de no realizar la comprobacién o reintegro de los recursos, estos seran descontados de la

noémina de la persona Servidor Publico que haya incumplido.

VII1.IX SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS PARA PAGO DE SERVICIOS, QUE POR SU
NATURALEZA NO HAYAN SIDO INCLUIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Con estos recursos se pagara a los proveedores de bienes y servicios (personas fisicas y
morales), que presten algun servicio al Organismo, por lo que los recursos que sean solicitados
para pago en la solicitud de los recursos, se deberd anotar el nombre de la persona fisica o

moral como beneficiario.
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a) Para la solicitud de los recursos:
La solicitud de estos recursos, se debera hacer mediante el llenado del formato Anexo 11 y
debera contener los siguientes datos:

1. Elimporte a pagar en numero y letra, incluido el impuesto en caso de tenerlo.

2. El nombre de la persona fisica, moral o dependencia gubernamental a la que se le pagara.

3. Sefalar la forma de pago y en caso de que el pago sea por transferencia bancaria, se debera
anotar los numeros de cuenta y de sucursal o las hojas de ayuda cuando el pago sea

triangulado.

4. También se debera describir en el espacio del concepto del formato, el servicio prestado asi

como sefalar la razén del pago.

5. Antes del llenado del formato para la solicitud de pago “Anexo 11”, se debera verificar en el
Centro de Costo de adscripcion de la persona Servidor Publico que solicite los recursos, si existe

suficiencia presupuestal en la o las partidas presupuestales a afectar.

6. Para la solicitud de recursos de las partidas presupuestales distintas a las de pago de Derechos,
se debera crear en el SIAC una “Solicitud de pedido”, la cual debera contar las liberaciones en
el SIAC de la persona Servidor Publico Titular del Centro de Costo que se afectard con el
registro del gasto, la de la persona Servidor Publico Titular de la Gerencia de Recursos

Materiales y la de la persona Servidor Publico Titular de la Gerencia de Presupuesto.

7. Los recursos que sean solicitados para pago de derechos, deberan crear en el SIAC, una
“Reserva de recursos” con cargo al Centro de Costo de adscripcion de la persona Servidor

Publico, solicitante.
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10.

11.

12.

b)

Para crear la reserva se debera utilizar la transaccion “FMX1” y en caso de requerir -realizarle

alguna modificacién, se debera utilizar la transaccion “FMX2".

La persona Servidor Publico que solicite este tipo de recursos, deberd estar adscrito como
personal de CAPUFE y debera firmar de conformidad por el cargo de los recursos a su cuenta,

deuda que se saldara con la comprobacion de los gastos.

La autorizacién de la solicitud de los recursos, debera ser de la persona Servidor Publico Titular

del Centro de Costo del area solicitante.

En Oficinas Centrales y oficinas del Organo Interno de Control, los titulares del Centro de Costo
son: Titular de Direcciéon General, Titular de Direccién de Area, Titular del Organo Interno de

Control y Titular de Subdireccién de Area.

En las Unidades Regionales los titulares de los Centros de Costo son: Titular de Unidad Regional

y Titular de Subgerencia administrativa.

Para la solicitud de recursos financieros (gastos a comprobar) para gastos menores:

Estos recursos se les podran asignar a los empleados de CAPUFE en las Unidades Regionales y
con estos se podran realizar pagos por compras Yy servicios menores. El importe por cada uno

de los compromisos, deberan ser inferior a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

Para la solicitud de los recursos, se debera utilizar el formato Anexo 12, el cual debera contar

con las firmas en el siguiente orden:

La de la persona Servidor Publico que realizara el gasto, la de autorizacion de los recursos, la

cual debera ser de la persona Servidor Publico Titular del Centro de Costo y la de visto-bueno

63



\\ \\—}" LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE

RECURSOS FINANCIEROS EN MATERIA DE VIATICOS, PASAJES, FONDOS Y

CAPUFE GASTOS A COMPROBAR EN EL ORGANISMO

para pago, la cual debera ser de la persona Servidor Publico Titular de la—Subgerencia de

Administracion.

Para la comprobacién de los gastos:

La comprobacion de los recursos se realizara mediante la presentacion de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet CFDI, los cuales deberan reunir los requisitos fiscales sefalados

en los Articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion:

Para la comprobacién de los gastos, se debera utilizar formatos Anexos 7 y 10.

El Anexo 7, aparte del pegado de la factura, servird para justificar el gasto realizado, es decir,
se debera sefialar qué tipo de servicio se adquirié y para qué se ocupd, asi como también se
debera anexar la validacion emitida por la pagina del SAT de cada uno de los comprobantes

fiscales.

El Anexo 10, servird para concentrar los importes de las partidas presupuestales que se
afectaran con el registro del gasto, asi como también se debera sefialar el Centro de Costo que
se afectard y el nombre de la persona Servidor Publico al que se le aplicara el importe del
gasto. Al pie de este formato también se deberd anotar el numero de acreedor que

corresponda.

Los formatos de comprobacién, al igual que el formato de la solicitud de los recursos, también

deberan contener las firmas correspondientes, en el siguiente orden:

La firma de la persona Servidor Publico responsable de la ejecucion del gasto, en los dos

formatos.
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b. La firma de autorizacion del gasto, la cual correspondera a la persona Servidor Publico Titular

del Centro de Costo del Area que realizo el gasto.

c. La firma de visto-bueno para pago, la cual correspondera a la persona Servidor Publico Titular

de la Subgerencia de Egresos de la Gerencia de Tesoreria.

d. La firma del visto-bueno del gasto en Unidades Regionales, le corresponderda a la persona

Servidor Publico Titular de la Subdelegacion de Administracion.

6. Periodos de comprobacion:

a. Una vez ejercidos los recursos, la persona Servidor Publico que los solicito, contard con diez
dias habiles para que presente la comprobacion de los gastos en la Subgerencia de Egresos de

la Gerencia de Tesoreria en Oficinas Centrales.

b. Si por alguna razén justificable, la comprobacién de los recursos no es posible presentarla
dentro del periodo antes sefialado, se contard con cinco dias habiles adicionales para
presentarla, para lo cual sera necesario que la comprobacion sea acompafiada de un oficio

justificando la extemporaneidad.

c. En el oficio se debera sefalar la causa del retraso y contener una leyenda que diga “en caso de
alguna observacion al respecto por parte de algun Organo Fiscalizador, serd bajo la

responsabifidad de la persona Servidor Publico que realizo el gasto”.

d. En Unidades Regionales la comprobacion debera ser presentada en la Subgerencia de

Administracion.

e. Una vez que la comprobacion de los gastos ya este formulada y requisitada, debera ser

presentada para su revisién y registros correspondientes.
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a)

b)

f. Si por alguna razén la comprobacion de los gastos es regresada para correccion a la persona
Servidor Pablico que realizé el gasto, éste contara con dos dias para realizar las correcciones y

presentarla nuevamente.

VI1.X FONDO PARA DOTACION PARA CAMBIO PARA PLAZAS DE COBRO

Generalidades

Son recursos financieros para el otorgamiento de Fondos para Dotacién para Cambio a las personas
Servidores Publicos Administradores de Plazas de Cobro, con la finalidad de cubrir las necesidades
de morralla y billetes de baja denominacion, para devolver cambio en caso de ser necesario por los

pagos de peajes en efectivo que realicen los usuarios de la Red Propia.

La Subgerencia de Operacién de las Unidades Regionales, definiran los montos que consideren
necesarios en funcién de la experiencia y estadisticas de uso de monedas y billetes de baja

denominacion de cada Plaza de Cobro.

Asimismo, las personas Servidores Publicos Administradores de las Plazas de Cobro podran solicitar
ampliaciones a los Fondos ya existentes con motivo de periodos o puentes vacacionales, con la
finalidad de cubrir las necesidades especiales, asi como también ampliaciones de fondos de manera

fija, lo cual se deberéa especificar el la solicitud de los recursos.

De la autorizacion, registro y entrega del Fondo de Dotacién para Cambios:

La persona Servidor Publico Administrador(a) de la Plaza de Cobro debera realizar su peticién a la

persona Servidor Publico titular de la Subgerencia de Operacion.
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2. La solicitud del Fondo de Dotacion para Cambio o las ampliaciones a éstos, deberan presentarse de
conformidad con el parrafo que antecede con un minimo de 72 horas de anticipacion; a fin de que
la persona Servidor Publico Titular de la Subgerencia de Operacion lleve a cabo la peticion ante la

Subdireccién de Supervision de Operacion en Oficinas Centrales.

3. Una vez que la persona Servidor Publico Titular de la Subgerencia de Operacion cuente con la
autorizacién escrita de la peticion, debera remitirla a la Subgerencia de Administracion para que, a

su vez, ésta solicite los recursos a la Gerencia de Tesoreria en Oficinas Centrales.

4. La Subgerencia de Administracion, para la solicitud de los recursos debera utilizar el formato Anexo
13. La solicitud de los recursos, deberd estar acompafiada del oficio de peticion firmado por la
persona Servidor Publico Titular de la Subgerencia de Operacién, asi como del Oficio de
autorizacién firmado por la persona Servidor Publico Titular de la Subdireccion de Supervision de

Operacién de Oficinas Centrales.

5. Para la solicitud de los recursos, la Subgerencia de Administracion debera crear en el Sistema SIAC
la cuenta por pagar para la dispersion de los recursos por parte de la Subgerencia de Egresos de

Oficinas Centrales, debiéndose asentar en el Oficio de la solicitud el nimero que emitio el sistema.

6. Una vez que los recursos ya se encuentren en la cuenta de la Subgerencia de Administracion, se
procedera a la asignacion de los recursos a la persona Servidor Publico Administrador(a) de la Plaza

de Cobro mediante la firma previa del pagaré correspondiente Anexo 14.

7. El Fondo para Dotacion para Cambios y sus ampliaciones permanentes o temporales, se registraran
contablemente en la cuenta 1115 10 0002. La Subgerencia de Administraciéon registrara en el SIAC
la solicitud autorizada que le realicen las areas por éste concepto a través de una solicitud de
anticipo en la transaccion “F-47” afectando el nimero de empleado de la persona Servidor Publico
responsable de dicho fondo (Administrador(a) de la Plaza de Cobro), y utilizando el indicador de

mayor especial (CME) “X”. Dicha solicitud de anticipo sera liquidada por la Gerencia de Tesoreria
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mediante una transferencia bancaria a la cuenta de la Unidad Regional y la registrara con un

documento KZ que operara en la transaccion “F-53".

Para manejo de los fondos temporales.

Tratandose de solicitudes de ampliaciones temporales, una vez concluido el plazo del periodo o
puente vacacional para el cual se haya solicitado la misma, la persona Servidor Publico
Administrador(a) de la Plaza de Cobro procederd a efectuar el reintegro de los recursos a la
Subgerencia de Administracion, que a su vez procederd a efectuar el reintegro de los recursos
mediante el depdsito en la cuenta bancaria concentradora, a fin de que se lleve a cabo el abono en
la cuenta deudora del empleado(a) y a su vez sea cancelado el original del pagaré que ampare los

recursos.

Para los casos en que el Organismo lleve a cabo la desincorporacién de algan tramo carretero o
puente de cuota de la Red Propia, la Subgerencia de Administracion, debera asegurarse de que el
monto del Fondo de Dotacion para Cambios de la o las Plazas de Cobro desincorporadas sea
integrado y se realicen las gestiones de reintegro con el nuevo concesionario si fuera el caso, o con
la finalidad de que sea retirado dicho fondo si se tratara del cierre definitivo de operaciones de la
Plaza de Cobro en cuestion. En estos casos la recuperacion del fondo debera ser depositada de
manera inmediata en las cuentas concentradoras que sefiale la Gerencia de Tesoreria, lo cual sera
motivo para la cancelacién y descargo de los pagarés de las cuentas de los responsables de dichos

fondos.

En caso de robo o de algun otro siniestro, se aplicard lo que sefiale el Compendio Operativo Para

Plazas de Cobro el cual es autoria de la Direccién de Operacion.
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VII.XI SANCIONES DE LOS LINEAMIENTOS PARA FONDOS EN PODER DE
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS Y GASTOS A COMPROBAR

Los fondos en poder de personas servidores publicos sefialados en el presente documento, deberan
aplicarse exclusivamente para las funciones y actividades encomendadas a las personas servidores
publicos autorizados para realizar las erogaciones comprendidas en estos Lineamientos por lo que
cualquier uso indebido, ilicito, no autorizado o de beneficio personal que se lleve a cabo con estos
recursos, serd hecho del conocimiento del Organo Interno de Control y/o de las autoridades
administrativas o judiciales competentes, con la finalidad de que se proceda conforme a las
disposiciones legales vigentes en materia de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
de las personas servidores publicos y demas leyes administrativas, civiles o penales que resulten

aplicables.

VIL.XII ANEXOS DE LOS LINEAMIENTOS PARA FONDOS EN PODER DE
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS Y GASTOS A COMPROBAR

Anexo 6: Solicitud de fondos fijos revolventes.

Anexo 7: Reembolso de gastos imprevistos y para comprobar recursos.

Anexo 8: Solicitud de reembolso de gastos por comisiones.

Anexo 9: Reembolso de gastos por servicios de alimentos.

Anexo 10: Relacién de gastos (partidas presupuestales).

Anexo 11: Solicitud de recursos financieros.

Anexo 12: Solicitud de recursos para pago en efectivo.
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Anexo 13: Solicitud de fondos para cambio.

Anexo 14: Pagaré.
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ANEXO 1

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

No DE VIAJE

NoDEC X P
OFICIO DE COMISION: No. EMPLEADO:
C: PUESTO: EXT. TELEFONICA:
ADSCRIPCION: CORREO ELECTRONICO:

A DE DEL201 N° CUENTA CLABE

NOMBRE DEL BANCO

TIPO DE TRANSPORTE: VEHICULO OFIC.[ ] VEHicULOPART [ | AuTOBUS [ ] LINEAAEREA[ |
COMPROBACION: CONFACTURAS [ | SINFACTURAS [ |

VIAJES INTERNACIONALES:  PAQUETE TODO INCLUIDO [ | PAQUETE CON TRANSPORTE Y HOTEL INCLUIDO [ ]

OBJETIVO DE LA COMISION:

MINISTRACION DE VIATICOS
LUGAR(ES) DE LA COMISION INICIO TERMINO DIAS CUOTA DIARIA IMPORTE
CUOTA COMPROBABLE $0.00

FECHA DE COTIZACION *** CUOTA PASAJE $0.00

EQUIVALENCIA USD X EURO

IMPORTE A PAGAR EN USD IMPORTE A PAGAR $0.00
AUTORIZO LA ASIGNACION DE RECURSOS: CONFIRIO Y AUTORIZO LA COMISION:

FIRMA FIRMA

NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

ASIGNACION PRESUPUESTAL

RECIBI DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS LA CANTIDAD DE:

(IMPORTE CON NUMERO Y LETRA)

Y MANIFIESTO QUE CONOZCO LA NORMATIVIDAD VIGENTE, POR LO QUE EN CASO DE NO COMPROBAR DENTRO DE LOS 5 DIAS
HABILES DESPUES DE DEPOSITADO EL RECURSO PARA LA COMISION, AUTORIZO SE DESCUENTE DE MIS PERCEPCIONES.

Nombre y firma
RECIBI DE CONFORMIDAD

** PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR LA SUBGERENCIA DE EGRESOS O EQUIVALENTE EN UNIDADES REGIONALES

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA, MORELOS
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ANEXO 2

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

A DE DEL 20
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES N°
C. SUBGERENTE DE EGRESOS NO. DE VIAJE
NOMBRE: No. DE EMPLEADO: EXTENSION: N° DE CENTRO DE TRABAJO: CXC
AREA: B. AVION
RECIBO DE CAJA No.
OBJETIVO DE LA COMISION:
PARA PERSONAL QUE PRESENTA COMPROBACION FISCAL: PARA PERSONAL AUTORIZADO A NO PRESENTAR COMPROBACION FISCAL:
SUB CTA No CONCEPTO g:(': IMPORTE IVA TOTAL SUB CTA No CONCEPTO gg& IMPORTE IVA TOTAL
PASAJES AEREOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS .
37104 [EN EL DESEMPERNO DE COMISIONES OFICIALES oey ATITE | [SASOILINAVERSULOS PARIISUILARES
TUA 0.00 26103 |GASOLINA VEHICULOS OFICIALES
SUBTOTAL| O 0.00 0.00
7104 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS 0.00 7104 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN
37104 |EN EL DESEMPERNO DE COMISIONES OFICIALES : 37104 |g| DESEMPERNO DE COMISIONES OFICIALES
TUA 0.00 TUA
SUBTOTAL | O 0.00 0.00
TOTAL 0 0.00 0.00 DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
ALIMENTOS
HOSPEDAJE
TRANSPORTE LOCAL
VIATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL oD VIATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN
37504 | pESEMPERO DE FUNCIONES OFICIALES : 37504 || DESEMPERNO DE FUNCIONES OFICIALES
CUOTA SIN DOCUMENTOS FISCALES 0.00 DEDUCCION DEL 25% DEL L.S.R.
37204 |PASAJES TERRESTRES NACIONALES 0.00
37602 [VIATICOS INTERNACIONALES 0.00
CUOTA SIN DOCUMENTOS FISCALES 0.00
SUBTOTAL 0 0.00 0.00 0.00
TOTAL 0 0.00 0.00 0.00
TOTAL A COMPROBAR 0.00
DIFERENCIA
INFORME DE LA COMISION Y ACLARACIONES:
RESPONSABLE DEL Vo. Bo. Vo. Bo.

EJERCICIO DE LOS RECURSOS

0
PUESTO

REVISION DEL GASTO

APLICACION DEL GASTO

0

SUBGERENTE DE EGRESOS
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ANEXO 2.1
DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
CUERNAVACA, MORELOS A DE DEL 20
AL(LA) C. SUBGERENTE DE EGRES(
No. DE VIATICO: No. DE EMPLEADO:
RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES FISCALES
FECHA LUGAR IMPORTE CLAVE DE JUSTIFICACION

TOTAL:

RESPONSABLE DEL EJERCICIO
DE LOS RECURSOS

(NOMBRE Y PUESTO)

CLAVES:
C1.- PROPINAS C2.-ESTACIONAMIENTO C3.-EL PROVEEDOR DEL SERVICIO DE PASAJES LOCALES NO PORPORCIONA
COMPROBANTES FISCALES C4.- EL PROVEEDOR DEL SERVICIO DE ALIMENTACION NO PROPORCIONA COMPROBANTES
FISCALES C5.- GASTOS DE LAVANDERIA Y/O TINTORERIA C6.- DESAYUNO, COMIDA Y CENA EN EL EXTRANJERO C7.-OTROS
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ANEXO 3

COMPROBANTES FISCALES Y REEMBOLSO DE GASTOS
No. VIATICO PARTIDA PRESUPUESTAL: No. EMPLEADO:

REQUISITAR SOLO EN CASO DE AJUSTE DE FACTURA

RAZON SOCIAL * ESTA FACTURA SE CONTABILIZARA POR LA CANTIDAD DE:
IMPORTE:
IVA:
No. FACTURA TOTAL:

REQUISITAR SOLO EN CASO DE REEMBOLSO

PAGO EN EFECTIVO ‘
PAGUESE A: DEPOSITO TARJETA ELECTRONICA | No. Cta.
IMPORTE A PAGAR:

AFECTACION PRESUPUESTAL AUTORIZO Vo. Bo.
AREA FUNCIONAL
CENTRO GESTOR
RESERVA firma firma
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO

RESPONSABLE DE EFECTUAR EL GASTO

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LOS GASTOS EROGADOS FUE EXPEDIDA POR LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES,
CUYA RAZON SOCIAL SE ENCUENTRA IMPRESA EN LOS MISMOS, HABIENDOSE VERIFICADO EN LA PAGINA PARA LA VERIFICACION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET
DE LA PAGINA DEL SAT, QUE LOS DATOS IMPRESOS EN LAS FACTURAS SE ENCUENTRAN REGISTRADOS Y VALIDADOS EN DICHA PAGINA

firma
NOMBRE

PUESTO
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ANEXO 4

FECHA:

ACUERDO: REF: AC/

DEL: (NOMBRE Y CARGO DEL(LA) DIRECTOR(A) DE AREA O TITULAR DE UNIDAD REGIONAL QUE
SUSCRIBE)

CON:
DIRECTOR(A) GENERAL DE CAPUFE

ASUNTO: Homologacion de tarifas de viaticos — Ampliacion de dias maximos de comisién

Con fundamento en las Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones de la Administracion Publica Federal, asi como en los Lineamientos
que regulan el otorgamiento de los vidticos y pasajes para las comisiones oficiales en el
desempefio de funciones en el Organismo, (continuar con el parrafo que corresponda)

(Seleccionar segun el que corresponda)
solicito autorizacion para la homologacion de tarifas de viaticos para el(la) C. (nombre y
categoria del(la) servidor publico), por el periodo del (establecer el periodo de la comisién
oficial), correspondiente a la comisién oficial a realizarse en (sefalar el lugar (es) de la
comisién), en compaiiia del(la) C. (nombre y cargo del(la) servidor publico de mayor jerarquia).

solicito autorizacién para la asignacién de viaticos y pasajes con duracion mayor a 48 dias naturales
acumulados durante el presente ejercicio fiscal a (nombre y categoria del empleado) por el periodo
del (establecer periodo de comisidn), (descripcion y justificacion de la comisidn). “Esto sin rebasar el
techo presupuestal asignado correspondiente al (afio) y no se autorizara transferencia de recursos.”

ACUERDO:

Con fundamento en las disposiciones vigentes.

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tetela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.
Tel: (777) 3 29 21 00

www.capufe.gob.mx
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ANEXO 4

(NOMBRE)
DIRECTOR(A) GENERAL DE CAPUFE

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tetela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.
Tel: (777) 3 29 21 00

www.capufe.gob.mx
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ANEXO 5

Informe de Comision

(Fecha del Informe)

Para (Nombre del Titular de Area)
(Cargo)

Viéatico: (Folio del viatico)

Lugar de la comisién: (Lugar de la comision)

Fechas de la comision: (Fechas de la comisién)

Informe:
(Breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones y resultados obtenidos en el
desarrollo de su comision)

Atentamente:

(Nombre de quien realiz6 la comisién)
(Cargo)
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Anexo 6

Direccion / Unidad Regional /
Subdireccién / Subgerencia

Asunto: Solicitud de Fondo Fijo.
Oficio: / /20
Lugar y fecha:

C.

Director(a) de Administracion y Finanzas

Titular de Unidad Regional

Presente.

Por medio del presente solicito a usted gire sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que
sean asignados los recursos del “Fondo fijo revolvente” para el presente ejercicio fiscal, conforme
a los siguientes datos:

FONDO FIJO PARA GASTOS DE CAFETERIA
No. de Nombre del Responsable Adscripcion Importe
Empleado

FONDO FIJO ESPECIAL
No. de Nombre del Responsable Adscripcion Importe
Empleado

Es oportuno mencionar, que conforme al numeral 8 del rubro “Autorizacidon” de los Lineamientos
para la Asignacion de Fondos Fijos Revolventes para Cafeteria. De acuerdo a la suficiencia
presupuestal y al Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal, las
partidas presupuestales que se afectaran con motivo de la naturaleza de las funciones propias de

ésta area, son las siguientes: del capitulo 2000 “Materiales y
Suministros” y las del capitulo 3000 “Servicios Generales”. Los gastos que
se realicen, se aplicaran al Centro Gestor n° y Area Funcional n°

Sin otro particular, reciba un saludo.
Atentamente

Director / Subdirector / Titular de Unidad Regional / Subgerente

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tetela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.
Tels: (777) 3 29 21 00

www.capufe.gob.mx
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Anexo N° 7

CONCEPTO:

NUMERO DE FACTURA:

SOLICITUD DE PEDIDO:

PARTIDA PRESUPUESTAL.:

PEDIDO:

REALIZO EL GASTO

NOMBRE
CARGO

IMPORTE:

HOJA DE ENTRADA:

AUTORIZO GASTO

NOMBRE
CARGO



No. VIATICO

COMUNICACIONES \\\,,CAPUFE

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET CFDI

PARTIDA PRESUPUESTAL:

No. EMPLEADO:

Anexo 8

REQUISITAR SOLO EN CASO DE AJUSTE DE FACTURA

RAZON SOCIAL

No. FACTURA

* ESTA FACTURA SE CONTABILIZARA POR LA CANTIDAD DE:

REQUISITAR SOLO EN CASO DE REEMBOLSO

PAGUESE A:

AUTORIZO GASTO

NOMBRE
CARGO DEL FUNCIONARIO

PAGO EN EFECTIVO

PAGO POR DEPOSITO EN CUENTABANCARIA [ |

IMPORTE A PAGAR:

Vo. Bo. PARA PAGO

NOMBRE
CARGO

CENTRO GESTOR:

AREA FUNCIONAL:

NUMERO DE RESERVA:

NUMERO DE ACREEDOR:

EFECTUO EL GASTO

NOMBRE
CARGO




COMUNICACIONES \\\,, CAPUFE Anexo 9

PAGUESE A: N° EMPLEADO:
PAGO EN EFECTIVO ‘
N° DE FACTURA: PAGO POR DEPOSITO CUENTA BANCARIA N°
PARTIDA PRESUPUESTAL: IMPORTE A PAGAR:
CONCEPTO:
EFECTUO EL GASTO AUTORIZO EL GASTO Vo. Bo. PARA PAGO
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO

N° DE CENTRO GESTOR:
N° DE AREA FUNCIONAL:
N° DE RESERVA:
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CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS
RELACION DE GASTOS No.

LUGAR Y FECHA: DE DEL 20

AL (LA) C. (RESPONSABLE AREA FINANCIEF
COMPROBACION DE:

Anexo 10

FONDO FIJO DE CAJA CHICA
FONDO FIJO REVOLVENTE
OTROS FONDOS

GASTOS A COMPROBAR

CANT

SUB CTA DE

No ocros  |MPORTE IVA TOTAL

1507 JOTRAS PRESTACIONES: $0.00]|
21101 [MATERIALES Y UTILES DE OFICINA $0.00]|
2102 |MATERIAL DE LIMPIEZA $0.00]|
2103 [MATERIAL DIDACTICO $0.00(
2105 |[MATERIAL Y UTILES DE IMPRESION Y REPRODUCION $0.00]|
22104 [PROD. ALIMENTICIOS PARA PERSONAL EN LAS INST. DE LAS DEPED. Y ENT. $0.00]|
2301 |[REFACCIONES, ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS $0.00]|
2302 [REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO $0.00]|
2401 [MATERIAL DE CONSTRUCCION $0.00]|
2402 |[ESTRUCTURAS Y MANUFACTURAS $0.00(
2403 [MATERIALES COMPLEMENTARIOS $0.00]|
2404 |[MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO $0.00(
2405 [PINTURAS SOLVENTES E IMPLEMENTOS $0.00]|
2407 [MATERIAL PARA SENALAMIENTO $0.00(
2504 [MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICO $0.00]|
2603 [COMBUST, LUBRIC Y ADITIV PARA VEHICULOS DEST. A SERV. ADMTRATIVOS $0.00(
2604 |[COMBUST, LUBRIC Y ADITIV PARA VEHICULOS ASIG. A SERV. PUBLICOS $0.00]|
3101 [SERVICIO POSTAL $0.00]|
3102 |SERVICIO TELEGRAFICO $0.00]|
3103 [SERVICIO TELEFONICO CONVENCIONAL $0.00(
3106 [SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA $0.00]|
3107 [SERVICIO DE AGUA $0.00]|
3403 [SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS $0.00]|
3407 |0TROS IMPUESTOS Y DERECHOS $0.00]|
$0.00]|
$0.00]|
$0.00]|
$0.00]|
TOTALES $0.00 $0.00 $0.00]|
TOTAL A COMPROBAR $0.00(
OBSERVACIONES: DIFERENCIA $0.00|f

APLICAR A: EL IMPORTE DEL GASTO AL CENTRO GESTOR:

AREA:

AREA FUNCIONAL:

NUMERO DE CENTRO DE TRABAJO:

RECIBO DE CAJA No.

No. DE EMPLEADO:

N° DE EXTENCION:

Vo. Bo. DEL GASTO

RESPONSABLE DEL EJERCICIO DE LOS AUTORIZO GASTO
RECURSOS
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

LAS EROGACIONES REGISTRADAS SE
REALIZARON BAJO MI SUPERVISION

PARA LOS CASOS DE REEMBOLSO DE GASTOS.
N° DE CENTRO GESTOR:

N° DE AREA FUNCIONAL:

N° DE RESERVA

(RESPONSABLE DEL AREA FINANCIERA)

Responsable operativo:

Extensién:
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CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

(RESPONSABLE DE AREA FINANCIERA)
LE AGRADECERE ORDENAR LA EXPEDICION DEL SIGUIENTE PAGO:

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS N°: SRF/ /120

FECHA DE PAGO:

NUMERO DEL SAP:

IMPORTE CON NUMERO $

(IMPORTE CON LETRA)

BENEFICIARIO:
CONCEPTO:

(FECHA Y LUGAR) A DE DE 20
INSTRUCCIONES: SOLICITO

ENTREGAR AL BENEFICIARIO

ENVIAR TRANSFERENCIA AL BENEFICIARIO NOMBRE Y FIRMA
CARGO

BANCO Y N° DE CUENTA:

AFECTACION PRESUPUESTAL
N° ACREEDOR:
SOLICITUD DE PEDIDO:

AFECTACION PRESUPUESTAL (NOMBRE Y FIRMA)
PARTIDA: FONDO: (CARGO)
CENTRO DE COSTO:

AREA FUNCIONAL:

AUTORIZO
CARGARSE A:
NOMBRE Y FIRMA
CARGO
N° DE EMPLEADO NOMBRE Y FIRMA
CARGO

ESTOS RECURSOS OBEDECEN A LA SATISFACCION DE NECESIDADES PROPIAS DEL AREA SOLICITANTE Y
SU COMPROBACION SERA RESPONSABILIDAD DE LA PERSONA SERVIDOR PUBLICO QUE LOS SOLICITA
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Anexo 12

RECIBI DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS

CONEXOS

LA CANTIDAD DE:

POR CONCEPTO DE: (Gastos a comprobar) descripcién breve del gasto a realizar

LUGARY FECHA:

RECIBI:

NOMBRE:

FIRMA:

CARGO:
N°DE EMPLEADO:

N° DE EXTENSION:

AUTORIZO RECURSOS

NOMBRE Y FIRMA:

Vo. Bo. PARA SU PAGO

(AREA FINANCIERA)

NOMBRE Y FIRMA:

CARGO:

CARGO:

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tetela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.

Tels: (777) 329 21 00

www.capufe.gob.mx
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C.
Gerente de Tesoreria.
Presente.

Texto:

Numero del SIAC.............

Unidad Regional

Anexo 13

Asunto: Dotacion de Fondo para Cambio Temporal

o Permanente.
Oficio: /

Fechay lugar:

/20__

Concepto

Importe

S

Datos de la Cuenta Bancaria:

Institucion Bancaria

Cta. Bancaria

Clabe Bancaria

N° de Sucursal

Plaza

Sin otro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo:

Atentamente

Nombre y firma

Subgerente de Administracion.

Copias

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tetela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.
Tels: (777) 329 21 00

www.capufe.gob.mx
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