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I. INTRODUCCION

Con fecha 15 de julio de 2010, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y la Funcion Publica,
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 cual ha sido susceptible

de diversas modificaciones.

Dicha normatividad tiene como propdsito establecer procesos de caracter general para orientar las
actividades que conforme al ciclo presupuestario y en ejercicio de sus atribuciones lleven a cabo las
oficialias mayores o sus equivalentes en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal; el cual se integra de diversos subprocesos asociados a la administracion 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 Publica

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 0 subprocesos de que se trate.

En tal virtud, la Direccién de Administracion y Finanzas de CAPUFE tiene a bien emitir los presentes
“Lineamientos para la asignacion, uso y comprobacidn 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 senaladas en

cada uno de los apartados de este documento.
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I1. OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas por la Presidencia de la Republica y las Secretarias
de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcidn Publica, en materia de recursos financieros, logrando asi
un uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, a través de la implementacion del Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE; a fin de facilitar, simplificar y homologar los procedimientos administrativos aplicables a todas

las areas administrativas y operativas 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, erogacion y comprobaciéon de
los recursos financieros por concepto de viaticos, pasajes aéreos y terrestres, fondos en poder de las
personas servidoras publicas y gastos a comprobar, necesarios para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 y sus ultimas reformas.

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

- Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19/11/20109.

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27/08/1932 y 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.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04/01/2000 y sus ultimas reformas.
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Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31/12/1981 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 Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30/06/2017.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28/07/2010 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04/12/2006 y su ultima reforma.

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08/10/2015 y su ultima reforma.

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

- Resolucion Miscelanea Fiscal.

Para el ejercicio correspondiente.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 30/04/2021 y su ultima modificacion.
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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 su ultima reforma.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.
D.O.F. 15/07/2010 y sus ultimas reformas.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
de conservacion del archivo contable gubernamental.
D.O.F. 25/08/1998.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.0.F. 22/02/2016.

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18/09/2020.

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

D.O.F. 28/12/2007.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Normateca Interna de CAPUFE: 09/09/2024.

Contrato Colectivo de CAPUFE. (Vigente)
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IV. AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas
de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos a quienes les sean asignados
recursos financieros para el cumplimiento de los objetivos del Organismo o para el desempefio de las
funciones encomendadas, asi como para quienes lleven a cabo la autorizacidn, asignacion, reembolso,

cancelacion, registro y control de los recursos financieros.

Las Unidades Administrativas de CAPUFE, se sujetaran al cumplimiento de los presentes Lineamientos
para llevar a cabo las actividades de solicitud, recepcién, administracion, ejercicio, comprobacion,

reembolso y cancelacidn de recursos financieros que le sean autorizados.
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V. DEFINICIONES

- Acuerdo con la Direccion General: Manifestacion escrita entre la persona Titular de la
Direccion General de CAPUFE con las personas Servidoras Publicas que solicitan autorizacion para
la realizacion de alguna actividad concreta y que contiene las condiciones que rodean la
autorizaciéon vy las acciones que se seguiran a continuacién. El acuerdo debera ser firmado por

ambas partes como confirmacion vinculante de la resolucion tomada.

- Area Revisora: Subgerencia de Egresos y Subgerencia de Administracion en Unidades
Regionales.

- CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet): Factura electronica que describe un bien o
servicio adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los impuestos correspondientes al pago de

dicha transaccion.

- Comision Oficial: Es la tarea o funcion oficial que se encomienda a las personas servidoras
publicas que desarrollen por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los

de su centro de trabajo.

- Comprobacion de Gastos: Relacién de los gastos realizados por las personas servidoras
publicas a los que se les haya otorgado algun recurso publico de los previstos en los presentes
Lineamientos y que ha sido respaldada con la documentacidn comprobatoria que ampara dichos

gastos, y rubricada por las diferentes instancias establecidas de forma predeterminada.

- Cuota Maxima: Es el monto maximo diario que se otorga a las personas servidoras publicas por
concepto de viaticos, misma que se encuentra consignada en las Normas que regulan los vidticos
y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones de la Administracion Publica
Federal.

- D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
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— DG: Direccion General.
- Divisa: Término nominativo que hace referencia a la moneda de otro pais.

- Fondo Fijo Revolvente: Fondo destinado a cubrir compromisos de las Areas del Organismo

derivados del ejercicio de las funciones, programas y presupuestos autorizados.

- Fondo Fijo Revolvente de Cafeteria: Fondo consistente en la asignacion de recursos para la
adquisicion de articulos para cafeteria, cuyo fin es la atencidén de las necesidades de las areas

autorizadas expresamente.

- Fondo Fijo Revolvente Especial: Asignacion de recursos financieros otorgada de forma
excepcional a las Areas del Organismo que por la naturaleza de sus funciones requieran de

medios en efectivo para cubrir eventualidades en el desempefio de las mismas.

- Fondo Fijo Revolvente para Pago de Peaje Anticipado para Vehiculos Oficiales: Fondo
consistente en la asignacion de recursos financieros para recarga de las tarjetas o calcomanias
IAVE (TAG) para los cruces en plazas de cobro. Su fin es atender las necesidades operativas de

las areas autorizadas expresamente.

- Fondo para Dotacion de Moneda Fraccionada a Plazas de Cobro: Recursos financieros
cuya finalidad es cubrir las necesidades de morralla y billetes de baja denominacion, para
devolver cambio por los pagos de peajes en efectivo que realicen las personas usuarias de la Red

Propia en las plazas de cobro.

- 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 y/o por necesidades de bienes o servicios no ordinarios o urgentes, que por su
naturaleza no hayan sido incluidos dentro del Programa Anual de Adquisiciones y que se realicen
con cargo al presupuesto autorizado del Organismo para cumplir con los objetivos de operacion,
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conservacion y administracién adecuada de la infraestructura carretera y puentes, asi como de
las oficinas administrativas de CAPUFE, y que tengan como fin Ultimo el cumplimiento de la
mision del Organismo. Estos podran ser de tipo “Fondo Fijo Revolvente”; “Fondo Fijo Revolvente
Especial”; “Fondo Fijo Revolvente para pago de Peaje anticipado para vehiculos oficiales”; “Fondo
Fijo Revolvente de Cafeteria” o “Fondo para Dotacion de Moneda Fraccionada a Plazas de

Cobro”.

- Informe de Comision: Documento por el cual la persona servidora publica comisionada
presenta un breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones y resultados obtenidos en
el desarrollo de su comisién. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera como el

Anexo 5.

- Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes: A las "Normas que regulan los vidticos y
pasajes para las comisiones en el desempeno de funciones de la Administracion Publica Federal’,
emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica,

publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2007.

- Oficio de Comision: Al documento que debe contener la autorizacién y designacién de las
personas servidoras publicas comisionadas, asi como el objeto, ciudad y estado de destino y
duracién de la comisidn que servira de justificante de la erogacién que se realice, en términos del
articulo 66, fraccion III dltimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera como el

Anexo 1 y no debera presentar correcciones, tachaduras ni enmendaduras.

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

Conexos.

- Pasajes Aéreos Internacionales: Son las asignaciones que se otorgan a las personas

servidoras publicas por concepto de transportacion aérea cuando, por el cumplimiento de sus
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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.

- Pasajes Aéreos Nacionales: Son las asignaciones que se otorgan a las personas servidoras
publicas por concepto de transportacién aérea cuando, en el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales, se deban trasladar a una poblacién distinta a la de su adscripcion, dentro

del territorio nacional.

- 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
la adscripcion de las personas servidoras publicas del Organismo, en cumplimiento de la

Comision Oficial.

- Persona Comisionada: Son las personas servidoras publicas autorizadas por la Entidad para

llevar a cabo el cumplimiento de una comision oficial.

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

Servicios.

- Porciones de Ruta: Trayecto comprendido desde la ciudad o aeropuerto de origen del viaje

desde la ciudad o aeropuerto de destino sefialado en el boleto de avién.

- Red CAPUFE o Propia: Carreteras y puentes federales de cuota otorgados mediante Titulo de

Concesién a CAPUFE para operarlos, explotarlos, conservarlos y mantenerlos.

- Red FONADIN: Carreteras y puentes federales de cuota otorgados mediante Titulo de
Concesioén al Fondo Nacional de Infraestructura (FNI) para operarlos, explotarlos, conservarlos y
mantenerlos; a través del contrato celebrado entre BANOBRAS y CAPUFE.
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- Reembolsos: Recursos entregados a las personas servidoras publicas para restituir el fondo a
su cargo o los recursos propios erogados, por el importe de los gastos realizados y debidamente
comprobados.

- SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

— SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

- SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- SIAC: Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE.

- SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

- Subgerencias de Administracion en las Unidades Regionales: Area administrativa regional
subordinada a la persona Titular de la Gerencia de la Unidad Regional, homdloga de la

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

—  TAG (Tarjetas o calcomanias IAVE): El Identificador Automatico de Vehiculos (IAVE) es el

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

- Titular del Centro de Costo: Persona servidora publica con nivel minimo de Subdirector(a) de

Area u homoélogo.

- Tramo Sencillo: Al viaje que realizan las personas servidoras publicas 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.

- UMA (Unidad de Medida y Actualizacion): Referencia econdmica en pesos para determinar

la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las
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entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las

anteriores.

- Unidad Regional: Area administrativa regional responsable de administrar la infraestructura de

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

- Viatico: Son los gastos, necesarios para el cumplimiento de una comisidon, como serian

transporte local, alimentacion y hospedaije.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

VI.1. PARA GASTOS DE VIAJE

1.  El ejercicio de las partidas de Pasajes Nacionales, Viaticos Nacionales, Pasajes Internacionales y
Viaticos en el Extranjero, y/o gastos en general, se debe realizar estrictamente en funcién de las
necesidades del servicio del Organismo, asi como la asignacién presupuestal aprobada en el

ejercicio fiscal correspondiente.

2. Proporcionar los recursos para cubrir los viaticos y pasajes, nacionales e internacionales, para las
personas servidoras publicas que sean comisionadas por las diversas Areas del Organismo, para

el cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.

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

de la Administracién Publica Federal, entre otros.

4.  El Organismo publicard a través del SIPOT la relacion de las personas servidoras publicas que
desempeifaron comisiones nacionales y al extranjero, la duracion de la misma, su objeto y

resultado obtenido.

5. Todas las areas del Organismo, deberan promover la realizacion 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.

6. La Direccion de Administracion y Finanzas es el area responsable de instrumentar el

procedimiento administrativo interno para el ejercicio de las partidas mencionadas anteriormente,
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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.

7. La interpretacidon, aplicaciéon y supervision de los presentes Lineamientos, asi como las
situaciones no previstas que se deriven de estos, se sujetaran a lo que disponga la Direccion de

Administracion y Finanzas.

8. La persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas de acuerdo a su facultad de
coordinar las acciones de mejora continua que permitan elevar los niveles de eficiencia en los
procesos administrativos, podra implementar procedimientos alternos a los sefialados en los
presentes lineamientos cuando sean solicitados por las personas servidoras publicas del
Organismo, derivados de situaciones particulares, siempre que no se contrapongan con lo

sefalado por las disposiciones vigentes en la materia.

VI.2. PARA FONDOS FIJOS REVOLVENTES Y SOLICITUDES DE RECURSOS
FINANCIEROS

1. Son las asignaciones de Recursos Financieros destinadas para cubrir necesidades de la Red
Carretera Propia y se asignaran a las personas servidoras publicas adscritas al Organismo para
efectuar el pago en efectivo de las erogaciones realizadas con caracter de inmediatos,
imprevistos, urgentes e indispensables, para el cumplimiento de los objetivos del Organismo,
cuando la naturaleza del gasto no permita que sean incluidos en el Programa Anual de
Adquisiciones y siempre que dichos gastos no rebasen el monto maximo autorizado para
compras directas a través de las POBALINES por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Organismo. Los gastos antes senalados deberan corresponder exclusivamente a las
partidas presupuestales de los capitulos 2000 (materiales y suministros) y 3000 (servicios
generales), siempre que las mismas no se encuentren expresamente restringidas por las leyes y

normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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2.  El ejercicio de los gastos se debe realizar estrictamente en funcion de las necesidades del servicio
del Organismo, asi como la asignacion presupuestal aprobada en el ejercicio fiscal

correspondiente.

3.  Estas disposiciones son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos Fijos Revolventes
y Solicitudes de Recursos Financieros a excepcion de casos especificos en que otras disposiciones

sean sefaladas expresamente.
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VII. LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

VII.1. OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS EN
MATERIA DE VIATICOS Y PASAJES PARA COMISIONES OFICIALES EN EL
ORGANISMO

VIIL.1.1. AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES

1. Las comisiones oficiales nacionales deberan ser autorizadas por las personas Titulares de la
Direccién de Area de adscripcion en Oficinas Centrales, por las Gerencias en Unidades Regionales
o por la persona Titular del Organo Interno de Control Especifico segtin corresponda.

2. En el caso de las personas Titulares de Direccidon de Area, Titular del Organo Interno de Control
Especifico y las Gerencias en Unidades Regionales que requieran realizar comisiones oficiales,
deberan ser autorizadas por la persona Titular de la Direccion General de CAPUFE.

3. Las comisiones internacionales, deberan realizarse mediante un Acuerdo por escrito emitido y
firmado por la persona Titular de la Direccion General de CAPUFE, autorizando la comision al
extranjero.

El Acuerdo debera contener lo siguiente:

Objetivo de la comision,

a.
b. Periodo que abarque la comision,

o

Lugar de la comision,

d. Nombre de las personas servidoras publicas designadas para el desempefio de la
comisidn, asi como su cargo dentro del Organismo,

e. Monto de los viaticos solicitados, asi como divisa,

Nombre de la Entidad, Dependencia, Institucion, Autoridad, etc. segin sea el caso que

motiva la comision.
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Justificacion,

h. Documentacion soporte que ampare la designacion de la comisidn. (Cartas de invitacion,
Acuerdos Internacionales, etc.), y

i. Firma autdgrafa de la persona Titular del area solicitante y de la persona Titular de la
Direccion General de CAPUFE.

4. No se procedera a realizar el pago de los recursos del vidtico internacional en tanto no se
presente el Acuerdo debidamente firmado y autorizado por la persona Titular de la Direccién
General de CAPUFE.

5. Solo 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 prioritarios, los

programas o las funciones conferidas al Organismo.

6.  No podran autorizarse viaticos 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.

7. No podran adquirirse boletos para el traslado al destino de una comisién para una fecha que esté
a mas de un dia de la realizacion del evento que motiva la comisidn, ni pasadas 24 horas
posteriores a la conclusion del motivo de la comisidn para el regreso, a excepcion de que se
imposibilite por razones de saturacidn o disponibilidad del transporte, asi como en un caso
fortuito o de fuerza mayor, misma que deberd estar debidamente amparada con la

documentacion correspondiente que acredite el motivo de la compra.

8. Las personas servidoras publicas que tengan la facultad para autorizar una comisién deberan

atender los aspectos siguientes:

L. Considerar la posibilidad de apoyarse en el personal adscrito a la Unidad Regional
correspondiente al lugar, para obtener los resultados que necesita.




N\

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y (;OMPROBACI(')N DE
RECURSOS FINANCIEROS EN MATERIA DE VIATICOS, PASAJES,

CAPUFE FONDOS Y GASTOS A COMPROBAR EN EL ORGANISMO

II.

III.

El objetivo debe estar relacionado con las funciones especificas que realiza la persona

servidora publica comisionada.

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

numero de comisiones al minimo indispensable y considerar lo siguiente:

a. Que la comisidon contribuya al cumplimiento de los objetivos de los programas y
funciones del Organismo y en general, de la Administraciéon Publica Federal,

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

c. El ndmero de personas servidoras publicas que sean enviadas a una misma
comisién debe reducirse al minimo indispensable. Su autorizacion debe estar en
funcidon de los incisos anteriores mencionados en éste mismo numeral, y a los
resultados esperados, de acuerdo a los objetivos y metas de los programas a cargo

del Organismo.

9.  No se autorizaran comisiones en los supuestos siguientes:

a.

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

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

Cuando a las personas servidoras publicas se les estén realizando descuentos via nomina
por viaticos y/o pasajes y/o boletos de avién no comprobados, y

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.
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10.

11.

12.

13.

14.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacién de comisiones oficiales, el
Organismo computara la duracién de cada comisidon considerando como fecha de inicio la fecha
del traslado de las personas servidoras publicas 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 comisién reportados por las personas servidoras

publicas.

La duracién maxima 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 el Organismo y sea autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por
conducto de la Oficialia Mayor. Cuando exista una comisién que sea por el maximo establecido

de 7 dias, se debera dejar un dia intermedio sin viatico con respecto a la siguiente comision.

Aunado al parrafo anterior, la realizacion 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 indicados, la persona servidora publica que tenga la facultad para autorizar una
comision, podra solicitar que se autorice el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones
gue requieran mayor duracién de la establecida en este numeral, siempre y cuando dichos
periodos se encuentren justificados. La solicitud de autorizacidn debera realizarse mediante

Acuerdo con la persona Titular de la Direccién General de CAPUFE mediante el “Anexo 4”.

Sélo procedera la asignacion de viaticos por comisidon de trabajo, cuando la persona servidora
publica comisionada se traslade de su lugar de adscripcién a otra localidad ubicada a una

distancia mayor a 100 kildmetros de distancia respecto del centro de trabajo de adscripcion.

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

de la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.
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15.

2.

Los recursos asignados por cambio de adscripcién y/o residencia, seran autorizados y regulados
por la persona Titular de la Direccion General de CAPUFE. La asignacion de recursos
correspondera al equivalente a 10 dias de viaticos, prorrogables a 10 dias mas, los cuales se
cargaran al centro de trabajo de destino, mismos que deberan comprobarse de conformidad con

los presentes Lineamientos.

VII.1.2. CUOTAS MAXIMAS DIARIAS PARA VIATICOS

Las cuotas maximas de viaticos para el desempefio de comisiones oficiales en la Republica

Mexicana se asignaran de acuerdo a la siguiente tabla:

Cuota maxima de viaticos nacionales Con Estadia por dia

Nivel jerarquico Importe maximo
Personal operativo $980.00
Subgerencia o Jefatura de Departamento
hasta Direccién de Area y Titular del $1,700.00
Organo Interno de Control Especifico.
Titular de la Direccion General de CAPUFE $2,850.00

Cuota maxima de viaticos nacionales Sin Estadia por dia

Nivel jerarquico Importe maximo
Personal operativo $490.00
Subgerencia o Jefatura de Departamento
hasta Direccién de Area y Titular del $850.00
Organo Interno de Control Especifico
Titular de la Direccién General de CAPUFE $1,425.00

Las cuotas maximas diarias de viaticos que se asignen a las personas servidoras publicas en el
desempeno 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 250
GRUPOS
JERARQUICOS PAISES DONDE EL EURO Cuotas maxima diarias establecidas en euros

ES LA MONEDA DE
CURSO LEGAL

450

3. El importe resultante de la aplicacion de la tabla anterior se entregara a la persona servidora
publica comisionada, 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 dolares de los Estados Unidos
de América de acuerdo al tipo de cambio del dia de la solicitud del anticipo de viaticos solicitado

a través del “Anexo 1”.

4. Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta de las
personas servidoras publicas en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de un maximo
de 225 ddlares de los Estados Unidos de América, y tratandose de paises donde la moneda de

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

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

viaticos aplicables seran las establecidas en los numerales 1 y 2 del presente apartado.

6. La persona servidora publica que tenga la facultad para autorizar una comision, por excepcion,
podra solicitar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales establecidas en /as "Normas
que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desemperio de funciones en la
Administracion Publica Federal” por medio de la homologacién de cuotas en caso de que, en el
desempeno de una comision, las personas servidoras publicas comisionadas participen en ésta

con algun superior jerarquico, sujetandose a lo siguiente:
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a. Las personas servidoras publicas para quienes se solicita la homologacion deberan
acompafar en comisidon a su nivel jerarquico inmediato superior, 0 en su caso a las
personas servidoras publicas de rango jerarquico mayor que coordinen la comision,

b. A las personas servidoras publicas para quien se solicita la homologacién se le podra
autorizar la asignacion de la tarifa de viaticos correspondientes al de mayor nivel
jerarquico, conforme a la cuota maxima respectiva,

c. La homologacién tendra validez Unicamente por los dias en que realicen de manera
conjunta la comisiéon con las personas servidoras publicas de rango mayor y que los
lugares de la comision también coincidan,

d. No procedera la homologacién de las cuotas de viaticos, cuando las comisiones que hayan
homologado sus cuotas con las de una persona superior jerarquica y la comision de este
ultimo sea cancelada con anticipacion o posterior a la fecha de la comision,

e. Si la comision no se ha efectuado, se deberan cancelar los viaticos homologados y
generarlos nuevamente con las tarifas correspondientes segun el nivel jerarquico,

f. Sila comision homologada ya se llevo a cabo, se deberan ajustar las cuotas autorizadas a
las que correspondan sin la homologacion,

g. Para personal adscrito a Oficinas Centrales y el Organo Interno de Control Especifico, no
se podran autorizar homologaciones para comisiones a la Ciudad de México y/o el Estado
de México en su zona conurbada, la cual puede ser consultada en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/sedatu/MM2020 06022024.pdf,

h. Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar

plenamente justificadas y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria,

i.  Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto al Organismo, y

j. Las autorizaciones se otorgaran bajo la responsabilidad de las personas servidoras

publicas que tengan la facultad para autorizar una comision.

7.  La autorizacién de la homologacion es facultad exclusiva de la persona Titular de la Direccidn

General de CAPUFE, y se realizara a través del “Anexo 4” de los presentes Lineamientos, el cual
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10.

debera ser presentado por la persona Titular de la Direccién de Area u homdlogo(a) en que se

encuentre adscrita la persona servidora publica para quien se solicita la homologacion.

En los casos en que la comisidn involucre actividades en 2 o mas localidades en un mismo dia, se
debera sefalar como destino de la comision la localidad donde se pernocte senalando Ciudad y
Estado, asimismo, sefialar expresamente esta situacion al realizar la solicitud del anticipo de
viaticos y pasajes mediante el “Anexo 1”, y los comprobantes del gasto podran ser de cualquiera

de estas localidades y/o trayectos.
Las personas servidoras publicas comisionadas 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 y sus Lineamientos.

El vidtico homologado no se pagara hasta no tener firmado el Acuerdo de Homologacion por la

persona Titular de la Direccion General de CAPUFE.

VII.1.3. PASAJES TERRESTRES NACIONALES

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

La autorizacién para la adquisicion y/o reembolso de pasajes terrestres correspondera a las
personas servidoras publicas sefialadas en el apartado VII.1.1. “Autorizacion de Viaticos y
Pasajes”, segun corresponda al area de adscripcion de las personas servidoras publicas 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.
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3.  Se podran solicitar recursos para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago de peaje, de
manera conjunta con la solicitud de viaticos mediante el “Anexo 1”. Para ello se utilizara la
transaccion ZGV0O1_A (Creacidn del Anticipo de Viaje) del modulo de Gestion de Viajes en SIAC y
se llenara la casilla correspondiente a “Importe de pasajes”. La persona servidora publica
comisionada, debera imprimir su solicitud con la transaccion (ZFITM_ANX1_SOLICITUD) y
presentarla debidamente firmada y autorizada al area de vidticos de la Subgerencia de Egresos

en Oficinas Centrales y sus andlogas en Unidades Regionales.

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

procedera la comprobacion de sélo 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
peaje, en ningun caso deberan tomarse como un excedente o importe adicional para el pago de

alimentos, hospedaje y/o cualquier otro gasto comprendido en los gastos para viaticos.

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

al lugar de destino de la comision.

7.  Los recursos solicitados para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago de peaje deberan
ser utilizados exclusivamente para el pago de pasajes de autobus desde el lugar de adscripcion

de la persona servidora publica comisionada y hacia el lugar de la comision y viceversa.

8. Es obligacion de la persona servidora publica comisionada cumplir con lo dispuesto en el
apartado VII.1.5.2. “De la comprobacion de la comisién” de los presentes Lineamientos,
presentando invariablemente el archivo XML digital y CFDI impreso que ampare a los gastos y
gue cumpla con todos los requisitos fiscales sefalados en los articulos 29 y 29-A del Cdédigo Fiscal
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10.

11.

de la Federacién y demas disposiciones aplicables, siendo responsabilidad de la persona

servidora publica comisionada.

Es responsabilidad de la persona servidora publica comisionada verificar la autenticidad de los
CFDI y el cumplimiento de sus requisitos fiscales y normativos para ser aceptados en la etapa de
comprobacion, asimismo, es su obligacidn revisarlos y validarlos en el portal del SAT a través de
la funcion para la “Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet”. La misma

responsabilidad aplicara para el pago de peaje.

No se podran utilizar medios de transporte local como Uber, Didi, Cabify, Taxis por mencionar
sélo algunos, para el transporte foraneo o entre distintas ciudades.

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

econdémico y mas rapido servicio.

VII.1.4. PASAJES AEREOS

La persona servidora publica que tengan la facultad para autorizar una comision oficial, solicitara
por escrito a la Gerencia de Recursos Materiales en Oficinas Centrales y a las Subgerencias de
Administracion en las Unidades Regionales la adquisicion de los boletos de aviéon para la

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

Tratandose de comisiones al extranjero, adicionalmente debera anexar al oficio, el Acuerdo
firmado por la persona Titular de la Direccion General de CAPUFE en el que autorice la compra

del boleto de avidn sefialando el importe a pagar.
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3. La Gerencia de Recursos Materiales sera la responsable de los tramites de adquisicion de los
boletos de avidn, asi como de la cancelacion y/o reembolso de los mismos ante la aerolinea y/o
la agencia de viaje. También serd la responsable de la entrega del boleto de avién
correspondiente a la persona servidora publica comisionada, de acuerdo con el destino de la
comisidn, asi como de la creacién de la Cuenta por Cobrar en SIAC a la persona servidora publica

comisionada.

4, Se prohibe la adquisicion de boletos de transporte aéreo en primera clase o categoria de

negocios.

5. La adquisicion de boletos y pasajes de transporte aéreo debera realizarse con tiempo y forma,
para tratar de asegurar menores costos, debiendo optar por tarifas de categoria turista o
comercial. Sélo en situaciones de urgencia y de falta de tiempo para su reserva, podra adquirirse
un boleto con otra tarifa, siempre que no sea de primera clase o categoria de negocios,

justificando debidamente los motivos por los cuales se realizd la compra.

6. Es responsabilidad de la persona servidora publica comisionada la comprobacion del boleto de
avioén, 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 deberd hacerse del conocimiento por escrito a la Gerencia de Recursos

Materiales en Oficinas Centrales y Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales.

7.  Los gastos originados por cancelacion de vuelo, por cambios de ruta y/o itinerario, y los gastos
administrativos que se paguen por dichas modificaciones al itinerario original, seran sufragados
por la persona servidora publica comisionada. Sélo en casos debidamente justificados mediante
oficio, el Organismo absorbera el gasto realizado. EI mencionado oficio debera de ser firmado por
la persona servidora publica que autorizd la comision, y 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.
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8. En caso de no presentar la comprobacion del boleto de avion 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 procedera al descuento por ndmina a la
persona servidora publica que realizd la comision del importe total del boleto de avion y/o de los

cambios de ruta o itinerario y/o de los gastos administrativos no comprobados.
VII.1.5. EJERCICIO, JUSTIFICACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

1.  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 Unidades Regionales.

2. La solicitud de recursos para el otorgamiento de los viaticos y pasajes, se formulara mediante la
transaccion ZGVO1_A (Creacidn del Anticipo de Viaje) del mddulo de Gestidn de Viajes en SIAC.

3. La persona servidora publica comisionada debera imprimir, requisitar y firmar su solicitud de
anticipo de vidticos y pasajes a través del “Anexo 1” asi como la transaccion
(ZFITM_ANX1_SOLICITUD) en el SIAC y posteriormente debera presentarla debidamente firmada
y autorizada minimo por la Persona Titular Direccién de Area de su adscripcion en Oficinas
Centrales o por la persona titular de la Gerencia en Unidades Regionales, en el area encargada

de tramite de viaticos.

4. Las comisiones oficiales de las personas Titulares de las Gerencias en Unidades Regionales,
deberan realizarse a través del Anexo 1, y deberan ser autorizadas y firmadas por la Persona

Titular de la Direccion General.

5.  La autorizacion de viaticos para las personas servidoras publicas adscritas a Unidades Regionales,
con nivel jerarquico distinto al de Gerencia; que necesiten realizar actividades correspondientes al

ejercicio de sus funciones fuera del ambito territorial de la Unidad Regional, debera ser otorgada
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por la persona titular de la Direccion de Area de su adscripcidon y por la persona Titular de la
Gerencia de la Unidad Regional. Por ejemplo: El personal de la Subgerencia de Operacion,
requerira autorizacién de la persona Titular de la Direccion de Operacion y de la persona Titular

de la Gerencia de la Unidad Regional.

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

administrativa.
VII.1.5.1. INFORME DE COMISION

1.  La persona Servidora Publica comisionada, dentro de los cinco dias habiles siguientes al termino
de dicha comision, debera rendir un informe, a través del formato establecido en el “Anexo 5”,
que deberd estar dirigido a la persona s Titular del Area a la cual se encuentre adscrito, en caso
de que la persona Titular del Area sea la comisionada, el informe se rendira a la persona superior

jerarquica inmediata, dicho informe debera contener lo siguiente:

Nombre y cargo de la persona servidora publica que realizd la comision,

a
b. Nombre y cargo de la persona servidora publica que autorizd la comision,

o

Lugar y fecha de la comision,

d. Resumen de las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos o
contribuciones para el Organismo,

e. Numero de folio del viatico,

Fecha del Informe, que debera establecerse dentro de los cinco dias habiles posteriores a

la fecha de término de la comision,

La firma autografa de la persona servidora publica que realizd la comision, y

h. El desarrollo del informe no debera superar las 5 cuartillas de extension.

2. El documento original del informe de la comisidn debera permanecer 6 afios en el archivo del

area de adscripcion de la persona servidora publica comisionada. Conforme a lo dispuesto en el
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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”

VII.1.5.2. DE LA COMPROBACION DE LA COMISION

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

manera.

1. La persona servidora publica que realizé la comision formulara la comprobacion mediante la

transaccion “TRIP” del mddulo de Gestidn de Viajes en SIAC.

2. Una vez capturada la informacién de la comprobacion, debera imprimirla mediante las
transacciones “zfitm_anx2_comviatpa” para requisitar el “Anexo 2" y “zfitm_anx3_comfisc” para
el “Anexo 3" y posteriormente debera presentar dichos Anexos debidamente firmados en la

Subgerencia de Egresos o la Subgerencia Administrativa segin corresponda.

3.  Para las comisiones en las que se hayan utilizado pasajes aéreos, aunado a la documentacién
descrita en el numeral anterior, debera anexar el comprobante del pasaje aéreo y los pases de
abordar. La comprobacién debera de ser entregada a la persona Titular de la Subgerencia de
Egresos o Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales. Adicionalmente debera

anexar la impresion de la validacion del SAT de cada uno de los CFDI.

4. La persona servidora publica comisionada dispone de un plazo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la fecha de término de la comision para presentar ante la Subgerencia de Egresos
en Oficinas Centrales o las Subgerencias Administrativas en Unidades Regionales los archivos
digitales XML y de los documentos que integren la comprobacién debidamente capturados en el

modulo de Gestidn de Viajes en SIAC.
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10.

11.

El total de la suma de los gastos de viaje destinados a la alimentacion sélo se aceptaran por un
monto maximo de $870.00 pesos diarios con IVA incluido, de acuerdo a lo establecido por el

articulo 28, Fraccidn V, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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 aceptaran comprobaciones que
no cuenten con el archivo digital XML. Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en el articulo
29, fraccion V del Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Adicionalmente la persona servidora publica comisionada esta obligada a solicitar y almacenar de

manera personal el archivo XML de sus facturas electronicas.

Para efectos comprobatorios del viatico y/o los pasajes, la persona servidora publica comisionada
deberd enviar a la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales o las Subgerencias
Administrativas en Unidades Regionales las comprobaciones, es decir, los archivos XML en su
formato digital mediante correo electrénico o entregarlos a través de memorias USB u otros
medios digitales de almacenamiento similares, conjuntamente con las representaciones impresas
CFDI (facturas) del gasto.

Para el fin indicado en el numeral que antecede, debera crear una “carpeta” digital que se
identificara con el folio completo del viatico y en la que se guardaran los archivos XML. A su vez,

debera crear una “carpeta” por cada viatico a comprobar.

Las personas titulares de la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales y de las Subgerencias
de Administracion en las Unidades Regionales, tendran a su disposicién un repositorio en el
servidor de CAPUFE, mismo que deberan utilizar para el almacenamiento de las carpetas que

contienen los archivos XML presentados para comprobacion.

La persona servidora publica comisionada contara con el plazo de 3 dias habiles adicionales a la

fecha de vencimiento para la presentacién de la comprobacion correspondiente, siempre y
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12.

cuando se acompafe de oficio firmado por la Persona Titular de la Direccion de Area o su

equivalente que realizd la autorizacion de la comision, especificando el motivo de la

extemporaneidad. Concluido el plazo, se aplicara el descuento correspondiente en la ndmina de

la persona servidora publica comisionada.

En el caso de comisiones en territorio nacional:

a.

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

Para la comprobacién de los gastos de la comisidén, la persona servidora publica
comisionada debera presentar a la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales o las
Subgerencias Administrativas en Unidades Regionales invariablemente los archivos XML y
los CFDI impresos que amparen los gastos y que cumplan con los requisitos fiscales
sefialados por el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion y demas disposiciones
adicionales aplicables,

Es responsabilidad de la persona servidora publica comisionada, revisar la autenticidad de
los comprobantes y el cumplimiento de sus requisitos fiscales y normativos, asimismo,
tiene la obligacion de verificar su validacion en el portal del SAT, a través de la funcidn
para la “Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet”, misma que debera
imprimirse y anexarse a la comprobacion,

La comprobacion de viaticos con estadia requiere invariablemente el pago de los servicios
de hospedaije por los mismos dias sefialados en el oficio de comisidn y la presentacion del
archivo XML y la factura correspondiente que sefale el periodo del hospedaje,

Las personas servidoras publicas comisionadas deberan abstenerse de contratar los
servicios de agencias prestadoras de servicios de viaje tales como Booking, Expedia,
Despegar, Bestday, etc. por mencionar solo 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. Tampoco seran aceptadas
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13.

14.

15.

facturas de prestadores de servicio de “rentas vacacionales” o alojamientos tipo “Air
B&B”, y

Con base en lo anterior, solo 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 Catalogo de Productos y Servicios emitido
por el SAT.

En el caso de comisiones en el extranjero, se comprobaran con la factura del hospedaje que
ampare los dias sefialados en el oficio de comisién, asi como con el comprobante del pasaje de
avién y un informe de los demds gastos efectuados durante dicha comisidn que debera
presentarse mediante el “Anexo 2.1”, de conformidad con lo sefialado en el articulo 153 del

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

El informe o relacion 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 comprobacién de los viaticos internacionales sera en moneda nacional al tipo de cambio con el

que se proporcionaron.

La comprobacién de los gastos realizados debera integrarse de la siguiente manera:

a. Oficio de Comision “Anexo 1” (sin copias),

b. Formato de comprobacién de gastos “Anexo 2" (sin copias),

c. Los CFDI originales, emitidos por los gastos realizados “Anexo 3” (sin copias). Anexando
la validacion impresa de cada factura presentada, la cual se realizara en el portal del SAT
a través de la funcién para la “Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet”,

d. El boleto de avion acompanado de los pases de abordar “Anexo 3" (Con 1 copia),
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16.

17.

18.

e. Para las comisiones al extranjero, presentar 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. Los archivos de las facturas y el informe de la comisién en su formato PDF digital en
version editable,

h. Toda la documentacion deberd engraparse o adjuntarla con broche “Bacco”, a fin de

evitar su extravio.

Se aceptaran comprobantes fiscales de poblaciones cercanas al lugar de comisidn, cuando a sus
alrededores no exista la infraestructura necesaria para el hospedaje y alimentacion de la persona

servidora publica comisionada respetando siempre la regla de los 100 km.

De manera excepcional y con visto bueno de la Direccion de Administracion 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 servidora publica comisionada debera reintegrar el 100% del dia con estadia no

utilizado.

En caso excepcional de que por necesidades del servicio, el o los lugares, fechas y/o el medio de
transporte sefialados en la comisién original hayan sido modificados, la persona servidora publica
comisionada debera anexar a la comprobacidn un oficio dirigido a la Subgerencia de Egresos en
Oficinas Centrales o las Subgerencias Administrativas en Unidades Regionales, como las areas
responsables de recibir la comprobacion, firmado por la persona servidora publica Titular de la
Subdireccidn de Area o Equivalente a la que se encuentre adscrito, en donde informe vy justifique
los cambios realizados; para que ésta pueda recibir la comprobacién de los gastos, al amparo de
las modificaciones. Este supuesto sera responsabilidad directa de la persona servidora publica
comisionada y la persona servidora publica Titular solicitante.
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19.

20.

21.

22,

Si por necesidades del servicio se cancela una comision ya autorizada o la misma se concluye de
manera anticipada, la persona servidora publica comisionada, debera informar de inmediato o a
la persona Titular de la Gerencia de Tesoreria o la Subgerencia de Administracion en Unidades
Regionales y debera reintegrar a mas tardar en 3 dias habiles posteriores a la cancelacién de la
comisién el 100% de los anticipos de viaticos y pasajes en caso de cancelacidn; o el remanente

en caso de conclusidn anticipada.

Si por necesidades del servicio se otorga a la persona servidora publica comisionada una
ampliacion de la comisidon en el mismo lugar de comision, presentara de manera separada los
gastos que realice debiendo elaborar una comprobacion de viaticos y pasajes por cada asignacion
de recursos a través del “Anexo 2" cuidando no mezclar los recursos de cada viatico otorgado y
no rebasar los montos maximos diarios sefialados en el apartado VII.1.2 de los presentes
Lineamientos. Las ampliaciones sélo aplican para comisiones en las que el viatico de origen sea

con estadia.

Para el caso de las ampliaciones de comision, la persona servidora publica 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 comisiéon original
mas los dias de la ampliacién. En caso de presentar una sola factura que abarque los dos
periodos de comision (original y ampliacion) se tomara solamente lo correspondiente al periodo

del vidtico 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 avion, asi como los gastos administrativos que de ello deriven, seran reembolsados o
aceptados a comprobacidon Unicamente en aquellos casos en que la persona servidora publica
comisionada lo justifique por escrito y con autorizacion escrita por la Persona Titular que la
comisiond. Adicionalmente se debera contar con el Visto Bueno de la Persona Titular de la

Gerencia de Recursos Materiales.
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23.

24,

25.

26.

27.

Cuando el area revisora determine que la comprobacion requiera aclaraciones, modificaciones e
incluso no proceda, deberd informar a la persona servidora publica que generd el viatico
telefénicamente o por correo electrénico cuando no se le pueda ubicar por teléfono, sefialando
las causas por las que su comprobacion no procede, siendo responsabilidad de la persona
servidora publica que realizé la comision, recuperar los documentos en el area correspondiente,
realizar las correcciones y presentarla nuevamente dentro del plazo establecido en los puntos 4

y 11 de este apartado.

Sélo se aceptaran gastos por pago de estacionamiento de vehiculos oficiales y particulares,
cuando se hayan realizado en el lugar y fechas de la comisidon y se presenten los CFDI 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 adscripcidon de la persona servidora publica comisionada tratandose

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

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

parte de la comprobacion de viaticos o pasajes.

El reembolso de gastos por pago de pasajes terrestres, peaje y/o estacionamiento sélo se podra
efectuar mediante solicitud correspondiente a través del “Anexo 8" debiendo presentar
invariablemente los archivos .XML y los CFDI impresos de dichos archivos que amparen los
gastos y que cumplan con todos los requisitos fiscales sefialados por el articulo 29-A del Cédigo

Fiscal de la Federacion y demas disposiciones adicionales aplicables.

Es responsabilidad de la persona servidora publica comisionada, revisar la autenticidad de los
comprobantes y el cumplimiento de sus requisitos fiscales y normativos para ser aceptados en la
comprobacion; asi como de su validacidon en el portal de la pagina oficial de Internet del SAT a

través de la funcion para la “Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet” misma
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28.

29.

30.

31.

gue debera anexarse a la comprobacion. El reembolso de gastos de peaje debera llevar el visto

bueno de la Persona Titular de la Gerencia de Sistemas Electrdnicos de Pago.

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 vy los
comprobantes originales que cubran los requisitos fiscales, mismos que deberan coincidir en
cuanto a fechas y al lugar geografico que sefale el oficio de comisidn; para el tramite de
reembolso cuenta con 10 dias habiles posteriores al término de la comisidn, sin que exista
reclamo posterior. Los recursos solicitados para el pago de pasajes terrestres nacionales y/o pago
de peaje deberan ser utilizados exclusivamente para el pago de pasajes de autobus y/o

transporte terrestre desde el lugar de adscripcidn y hacia el lugar de la comision y viceversa.

La solicitud del reembolso de los gastos de pasajes, peaje, y/o estacionamiento debe ser
presentada mediante el formato establecido en el “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 servidora publica comisionada debera reintegrar al
término de su comision el total de estos importes remanentes, dentro del plazo establecido de los

5 dias para la comprobacion.

En caso de no observar lo dispuesto en el presente apartado en particular lo sefialado en los
numerales 3, 4, 5, 7, 11, 12, 13, 16, 18, 19, 20, 21, 27 y 30 sin menoscabo de los demas
numerales aplicables, se procedera a la recuperacion mediante descuento de la némina del
empleado del 100% de los recursos asignados y no se pagaran nuevos viaticos hasta en tanto no

se recupere la totalidad del adeudo.
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VII.1.5.3. USO DE VEHICULO OFICIAL O PARTICULAR

Si el traslado al lugar de la comision es en vehiculo propiedad del Organismo o en vehiculo particular,

invariablemente se debera sefalar en el Oficio de Comision.

VII.1.6. EXCEPCION DE COMPROBACION FISCAL

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

siguiente:

1. La presente excepcién Unicamente sera aplicable a las personas servidoras publicas cuya

asignacion sea para la realizacion de las actividades siguientes:

a. La operacion de maquinaria y transporte pesado cuando la actividad en la comision oficial
implique necesariamente, el uso o traslado de maquinaria o vehiculo pesado, y
b. Conservacion de tramos carreteros cuando la comision oficial implique la conservacion y

mantenimiento de las vias de comunicacion en territorio nacional.

2. Solo en los dos supuestos anteriores las personas publicas comisionadas podran ser sujetos de la
autorizacion de viaticos sin comprobacion con documentos fiscales. El importe de las cuotas
autorizadas les sera depositado por la via de la némina 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 sera sujeta de la retencion del ISR conforme a lo dispuesto
en el articulo 94 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y el articulo 166, del Reglamento de la

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

4.  Las personas servidoras publicas asignadas a casos de siniestro, limpieza y auxilio a damnificados

en tramos carreteros ubicados en zonas de desastres naturales que ameriten la permanencia de
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las personas servidoras publicas en puntos de emergencia, estaran autorizadas 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 servidoras publicas que participaron en los operativos en las que se detallen los

trabajos realizados.

5.  La autorizacion de esta excepcidn estara sujeta a Dictamen técnico emitido por la persona Titular
de la Direccion de Operacion y/o Direccién Técnica en la que se justifique la permanencia de las
personas servidoras publicas en puntos de emergencia, asi como a que se detallen las

actividades a realizar y los nombres y cargos del personal designado.

6. Quedan excluidos de la excepcidn de la comprobacion de gastos de viaje con documentos
fiscales, las personas servidoras publicas del Organismo (mandos medios y superiores) que

asistan a los puntos de emergencia para coordinar los trabajos.

VII.1.7. SANCIONES DE LOS LINEAMIENTOS DE VIATICOS Y PASAJES

Las personas servidoras publicas responsables de autorizar las comisiones oficiales, asi como las
personas servidoras publicas que tengan el caracter de comisionadas, son responsables de las
irregularidades en que incurran por no dar cumplimiento, no observar o contravenir los presentes
Lineamientos y las Normas que regulan los viaticos y pasajes, haciéndose acreedoras a las sanciones
previstas en la Ley en materia y/o a las que determinen los drganos fiscalizadores en materia de

responsabilidades administrativas de las personas servidoras publicas.
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VII.2. ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE FONDOS FIJOS REVOLVENTES,
SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS, REEMBOLSOS DE GASTOS Y FONDOS
PARA DOTACION DE MONEDA FRACCIONADA A PLAZAS DE COBRO EN EL
ORGANISMO

VII.2.1. FONDOS FIJOS REVOLVENTES

VII.2.1.1. PARA LA SOLICITUD, AUTORIZACION, REGISTRO Y ENTREGA DE LOS
FONDOS FIJOS REVOLVENTES

1. La persona Titular de la Direcciéon de Administracién y Finanzas sera la Unica facultada para
autorizar la asignacion de los Fondos Fijos Revolventes.

2. Las personas Titulares de las Direcciones de Area y las personas Titulares de las Gerencias en las
Unidades Regionales, podran solicitar el Fondo Fijo Revolvente de forma anual.

3. La solicitud del fondo se realizara a través del formato “Anexo 6” debidamente requisitado y
firmado por la persona servidora publica Titular de la Direccién de Area o las personas Titulares

en Unidades Regionales.

4. La solicitud establecida en el “Anexo 6" debera dirigirse a la persona Titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas sefialando el Centro Gestor y Area Funcional a afectar con el registro
del gasto, asi como la partida presupuestal que se afectara. Adicionalmente, las Unidades

Regionales deberan sefalar si los recursos son de Red CAPUFE o Red FONADIN.

5.  Una vez autorizado el Fondo Fijo Revolvente, la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales y
la Subgerencia de Administraciéon en Unidades Regionales deberan registrar en el SIAC la
solicitud de anticipo con la transaccion F-47 (Solicitud de Anticipo) utilizando el nimero de
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1.

empleado (a) de la persona servidora publica que solicité el Fondo y utilizando el Indicador de
Mayor Especial (CME) 8.

Las solicitudes realizadas en las Unidades Regionales una vez autorizadas y registradas en SIAC
deberan ser enviadas a la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales.

La Subgerencia de Egresos enviara los recursos a la Unidad Regional via transferencia bancaria y
compensara su registro contra la Cuenta por Pagar que cre6 la Unidad Regional.

La entrega del recurso se llevara a cabo contra la firma del pagaré “Anexo 12” que ampare la
cantidad recibida, el cual sera cancelado al realizar la comprobacién o devolucidn total de los
recursos o por cambio de la persona Titular del area solicitante. Dicho pagaré sera resguardado
por la Subgerencia de Egresos de la Gerencia de Tesoreria en Oficinas Centrales.

La entrega del recurso se realizara mediante la expedicion de un cheque a favor de la persona
servidora publica Titular del fondo y en el “Anexo 10” se debera senalar la forma de pago. Para el
caso en particular de Unidades Regionales el reembolso se realizara mediante transferencia

electronica conforme a lo detallado en el apartado VII.2.2.

VII.2.1.2. DEL USO Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES

Estos recursos se destinaran para el pago de gastos imprevistos derivados de solicitudes que
presenten las areas ejecutoras del gasto, por aquellas erogaciones efectuadas en las que exista
autorizacion presupuestal asignada a cada area y contra la presentacion de los CFDI que
amparen dichos gastos por la adquisicion de bienes o pago de servicios con caracter de
inmediatos, imprevistos, urgentes e indispensables para mantener Aptimos los niveles de

operatividad del Organismo.
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2.  Con estos recursos no se deberan realizar compras en efectivo superiores a $2,000.00 (dos mil
pesos 00/100 M.N.) 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.

3. No se podran realizar compras a una sola persona proveedora de forma recurrente que rebasen

en un afo las trescientas UMA vigentes.

4,  Antes de realizar una compra u otorgar recursos para el pago, por la adquisicién de algun bien o
servicio, se debera verificar la suficiencia presupuestal en el Centro Gestor segun la partida

presupuestal que se vaya a afectar.

5. Los CFDI de los gastos, no deberan presentar numeracion consecutiva cuando sean de un mismo

proveedor, ya que se pudiera pensar que se esta fraccionando el gasto.

6. Cuando el importe a pagar sea superior a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) se deberan
solicitar los recursos a la persona Titular de la Subgerencia de Egresos utilizando el “Anexo 10"
para efectuar el pago al proveedor del bien o servicio mediante una transferencia bancaria o un

cheque conforme a lo sefialado en el apartado VII.2.8.

VII.2.1.3. DE LA COMPROBACION Y REPOSICION DE LOS FONDOS FIJOS
REVOLVENTES

1.  Una vez realizado el gasto, la persona que lo ejecutd deberd comprobar en la Subgerencia de
Egresos en Oficinas Centrales o las Subgerencias Administrativas en Unidades Regionales, con

facturas que cumplan con todos los requisitos fiscales.

2.  Para la comprobacion de los gastos, se deberan utilizar los formatos “Anexos 7 y 9” de los

presentes Lineamientos.
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3. Los “Anexos 7 y 9”, deberan contar con las firmas autdgrafas de la persona servidora publica que
ejecutd el gasto y la de autorizacidon por la ejecucién del gasto que correspondera a la persona

servidora publica Titular del fondo.

4. Después de efectuarse el gasto se debera crear en el SIAC los compromisos presupuestales:
“Solicitud de pedido”, “Pedido” y “Hoja de entrada”. Estos compromisos presupuestales se

deberan senalar en los “Anexos 7 y 9”.

5. En el “Anexo 7" se debera describir el bien o servicio adquirido, asi como sefialar el area del

Organismo que lo requirid, y el nimero de Acreedor (Proveedor).

6. La comprobacion de los gastos, debera ser presentada en la Subgerencia de Egresos en Oficinas
Centrales o a la Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales para su revision fiscal y

normativa.

7.  La comprobacion de los gastos para reembolso, debera ser presentada segun las necesidades del
area ejecutora del gasto (por semana, quincena o mensualmente) o conforme a lo sefialado
expresamente en los presentes lineamientos en casos especificos y no podra ser mayor al monto

originalmente asignado.

8. Los documentos fiscales que sean presentados no deberan tener fechas de expedicién con

antigliedad superior a 30 dias naturales.

9. Cuando la persona servidora publica que ejercié el gasto no pueda presentar la comprobacion de
los gastos dentro del periodo maximo de 30 dias naturales establecido, contara con un plazo de 5
dias habiles adicionales para su presentacion. Para lo anterior, debera presentar la comprobacion
mediante oficio firmado por la persona servidora publica Titular del fondo especificando la causa

del retraso de su entrega, debiendo agregar en dicho oficio la siguiente leyenda: “En caso de
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10.

11.

12.

13.

alguna observacién al respecto por parte de algin Organo Fiscalizador, serd bajo la

responsabilidad de la persona servidora publica Titular del fondo”.

De los gastos que hayan sido presentados para comprobacion y su reembolso; la Subgerencia de

Egresos procedera a realizar el tramite para su reembolso.

El reembolso se solicitara utilizando el “Anexo 10” el cual debera estar debidamente requisitado y
firmado por la persona servidora publica Titular del fondo. El importe a reembolsar sera el mismo
del valor de las comprobaciones presentadas y no podra ser mayor al monto originalmente

asignado.

La solicitud de reembolso “Anexo 10", debera ser presentada en la Subgerencia de Egresos para

su registro y reembolso de los recursos.

El reembolso se realizara mediante la expedicion de un cheque nominativo a favor de la persona
servidora publica Titular del fondo y en el “Anexo 10” se debera sefialar la forma de pago. Para el
caso en particular de Unidades Regionales el reembolso se realizara mediante transferencia

electronica conforme a lo detallado en el apartado VII.2.2.

VII.2.1.4. DE LA TEMPORALIDAD DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES

Los recursos de Fondo Fijo Revolvente deberan quedar saldados antes del dia 31 de diciembre
del ejercicio fiscal en que fueron otorgados o conforme a la fecha sefialada en el calendario de

cierre que en su caso emita la Subdireccidon de Finanzas.

Cuando la persona servidora publica Titular del fondo cause baja del Organismo o cambio de

adscripcidn; debera comprobar y/o reintegrar el importe total del Fondo asignado.
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3. Para el caso de reintegros, la persona servidora publica Titular del fondo deberd enviar el
comprobante bancario del depdsito a la Subgerencia de Ingresos para su validacién y registro en

el SIAC para que ésta pueda emitir el recibo correspondiente.

4. A la comprobacion y/o reintegro de la totalidad del fondo, se devolvera el pagaré firmado. Para
ello se debera solicitar por oficio dirigido a la Subdireccién de Finanzas adjuntando como
evidencia el recibo emitido por la Subgerencia de Ingresos, asi como copia de la comprobacion
del Fondo.

5. En caso de no realizar la comprobacion y/o reintegro de los recursos del fondo asignado en los
términos sefalados en los presentes Lineamientos, el importe total asignado sera recuperado

mediante descuento de la ndmina de la persona servidora publica Titular del fondo.
VII.2.2. FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA UNIDADES REGIONALES

Adicional a las disposiciones que son de caracter y aplicacién general para todos los Fondos Fijos

Revolventes, los siguientes preceptos son aplicables a los Fondos otorgados a las Unidades Regionales.

VII.2.2.1. DE LA SOLICITUD, AUTORIZACION, REGISTRO Y ENTREGA DE LOS
FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA UNIDADES REGIONALES

1. Para la solicitud, autorizacion, registro y entrega del Fondo Fijo Revolvente para Unidades
Regionales, se deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacion general para

todos los Fondos Fijos Revolventes sefaladas en el apartado VII.2.1.

2.  El monto a asignar para los Fondos Fijos Revolventes para Unidades Regionales es de $5,000.00
(Cinco mil pesos 00/100 M.N.).
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3.  Las Subgerencias de Administracion de las Unidades Regionales registraran en SIAC la Cuenta
por Pagar (Documento 8000) en la cuenta de la persona Titular de Gerencia de la Unidad
Regional, sefialando en el campo de “Texto” que se trata de “Asignacion” de recursos para Fondo

Fijo Revolvente CAPUFE o FONADIN segun corresponda.

4. La solicitud de estos recursos debera realizarse, utilizando el “Anexo 6”, de los presentes

Lineamientos.

5.  Los recursos para Red CAPUFE y Red FONADIN, deberan solicitarse de forma separada utilizando

el formato establecido en el “"Anexo 6", es decir, uno para cada solicitud.

6. Para la elaboracién del formato establecido en el “Anexo 6", las personas titulares de las
subgerencias de Administracion en Unidades Regionales, deberan observar y cumplir con lo

siguiente:

a. En el encabezado “Asunto”, deberan sefalar si el recurso corresponde a una solicitud de
Fondo de la Red CAPUFE o Red FONADIN,

b. Establecer las partidas presupuestales que se ejerceran, de acuerdo al presupuesto
autorizado para el ejercicio fiscal de que se trate, asi como el Centro Gestor y Area
Funcional a afectar,

c. Sefalar el nombre completo de-la persona responsable del Fondo, la Unidad Regional de
adscripcién vy el folio de la Cuenta por Pagar (Documento 8000) del SIAC, asi como el
nombre del Banco al que se depositaran los recursos y el nUmero de cuenta, nombre de
la persona Titular y niUmero de cuenta CLABE a 18 digitos, y

d. Deberad estar firmado por la persona Titular de la Gerencia de la Unidad Regional;

asimismo.

7.  La solicitud se deberd acompanar del respectivo pagaré “Anexo 12” firmado por la persona
Titular de Gerencia de la Unidad Regional, mismo que permanecera en custodia de la
Subgerencia de Egresos hasta la comprobacion y/o devolucion total del Fondo asignado.
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10.

11.

Los documentos originales de la solicitud “Anexo 6” y el Pagaré “Anexo 12", deberan enviarse a
la Direccion de Administracién y Finanzas en original con firmas autdgrafas. Para efectos
practicos se podra iniciar el tramite de autorizacién y asignacién del Fondo mediante solicitud por
correo electrénico a la Direccion de Administracién y Finanzas enviando copia escaneada de los
documentos antes sefialados en tanto los documentos originales son enviados o entregados

fisicamente.

Una vez recibida la solicitud de asignacién del Fondo por parte de la Unidad Regional, la
Direccion de Administracién y Finanzas turnarad la solicitud autorizada a la Subdireccién de

Finanzas para su tramite y radicacion de recursos.

La Subdireccién de Finanzas rubricara de autorizada la solicitud de recursos y turnara a la

Subgerencia de Egresos para su tramite.

La Subgerencia de Egresos enviara los recursos a la Unidad Regional via transferencia bancaria y

compensara su registro contra la Cuenta por Pagar que creé la Unidad Regional.

VII.2.2.2. DEL USO Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES

PARA UNIDADES REGIONALES

Para las compras de bienes 0 pagos de servicios que se realicen con el Fondo otorgado a las
Unidades Regionales, se deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacion

general para todos los Fondos Fijos Revolventes sefialadas en el apartado VII.2.1.

Las compras de bienes o pagos de servicios que se realicen con el Fondo otorgado a cada Unidad
Regional, deberan ser menores a trescientas UMA vigente. Cuando el monto de la operacion
supere las 300 UMA se debera cumplir con lo establecido en el articulo 42, dltimo parrafo de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 82 del Reglamento de la
citada Ley.
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3. Las compras de bienes o pagos de servicios que se realicen con el Fondo otorgado a cada Unidad

Regional, deberan sujetarse a las partidas autorizadas.

VII.2.2.3. DE LA COMPROBACION Y REPOSICION DE LOS FONDOS FIJOS
REVOLVENTES PARA UNIDADES REGIONALES

1.  Para la comprobacion y reposicion de los Fondos Fijos Revolventes para Unidades Regionales se
deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos

Fijos Revolventes sefaladas en el apartado VII.2.1.

2.  La Subgerencia de Administracion de la Unidad Regional registrard en SIAC el gasto y generara

las pdlizas contables.

3.  La Subgerencia de Administracién de la Unidad Regional registrara en SIAC la Cuenta por Pagar
(Documento 8000) en la cuenta de la persona Titular de la Unidad Regional, sefalando en el
campo de “Texto” que se trata de “Reposicion” de recursos para Fondo Fijo Revolvente Red
CAPUFE o Red FONADIN segun corresponda.

4.  La Subgerencia de Administracion de la Unidad Regional elaborara la solicitud de Recursos
Financieros “Anexo 10” consignando en ella el folio de la Cuenta por Pagar (Documento 8000),
requisitara los demas datos solicitados y recabara las firmas autdgrafas de las personas

servidoras publicas participantes en el proceso.

5. La Subgerencia de Administracion de la Unidad Regional elaborara oficio de Comprobacion de
Fondo el cual debera senalar lo siguiente:

a. Mes al que corresponden los gastos,

b. Red a la que corresponden los gastos (CAPUFE o FONADIN),

c. Relacion de facturas que ampara la comprobacién indicando folio, proveedor e importe
con IVA, y
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d. Datos bancarios de la cuenta a la que se van a radicar los recursos los cuales seran:
Nombre del Banco, Titular de la cuenta el cual debera corresponder a la persona Titular

de la Gerencia de la Unidad Regional y numero de la Cuenta CLABE a 18 digitos.

6. La Subgerencia de Administracién de la Unidad Regional enviara por correo electrénico a la
Subdireccién de Finanzas con copia a la Subgerencia de Egresos los siguientes documentos

escaneados:

a. Oficio de Comprobacién de Fondo debidamente firmado por la persona Titular de la
Gerencia de la Unidad Regional,

b. “Anexo 10” debidamente requisitado y firmado,

c. “Anexo 9"y “Anexo 7" debidamente requisitados y firmados,

d. Facturas que amparen el gasto anexando impresion de la Validacion del CFDI de cada
factura, y

e. Pdlizas contables registradas.

7. La Subdireccién de Finanzas rubricard de autorizacion la comprobacién y la turnard a la

Subgerencia de Egresos para su pago.

8.  La Subgerencia de Egresos enviara los recursos a la Unidad Regional via transferencia bancaria y

compensara su registro contra la Cuenta por Pagar que creé la Unidad Regional.

VII.2.2.4. DE LA TEMPORALIDAD DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA
UNIDADES REGIONALES

1. La temporalidad de los Fondos Fijos Revolventes para Unidades Regionales se rige por las
disposiciones que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos Fijos Revolventes

sefaladas en el apartado VII.2.1.
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2.  Cuando la persona Titular de la Gerencia de la Unidad Regional, cause baja del Organismo o
cambio de adscripcién deberad reintegrar el importe no utilizado del Fondo y enviar el

comprobante bancario a la Subgerencia de Ingresos para su validacion y registro en el SIAC.

3.  Las Subgerencias de Administracién de las Unidades Regionales compensaran el cargo y abono
del Fondo para saldar el adeudo y posteriormente solicitara mediante oficio a la Subgerencia de
Egresos la devolucion del pagaré firmado adjuntando como evidencia el recibo emitido por la

Subgerencia de Ingresos, asi como copia de la pdliza contable de la compensacion.

4. Las disposiciones anteriores aplican tanto para Fondos de la Red CAPUFE como de la Red
FONADIN.

VII.2.3. FONDO FIJO REVOLVENTE PARA LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Son los recursos destinados 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 gastos
menores imprevistos, adquisicién de bienes o servicios con caracter de urgencia que realicen las demas
areas de Oficinas Centrales del Organismo y del Organo Interno de Control Especifico, 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.

VII.2.3.1. DE LA SOLICITUD, AUTORIZACION, REGISTRO Y ENTREGA DEL FONDO
FIJO REVOLVENTE PARA LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

1.  Para la solicitud, autorizacién, registro y entrega del Fondo Fijo Revolvente para la Subdireccion

de Recursos Materiales y Servicios Generales, se deberan aplicar las disposiciones que son de
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caracter y aplicacion general para todos los Fondos Fijos Revolventes sefialadas en el apartado
VIIL.2.1.

2.  El monto a asignar para el Fondo Fijo Revolvente para la Subdireccidn de Recursos Materiales y

Servicios Generales es de $65,000.00 (Sesenta y cinco mil pesos 00/100 M.N.)

VII.2.3.2. DEL USO Y ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO REVOLVENTE PARA LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Para las compras de bienes o pagos de servicios que se realicen con el fondo otorgado a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, se deberan aplicar las disposiciones que
son de caracter y aplicacién general para todos los fondos Fijos Revolventes sefialadas en el apartado
VIIL.2.1.

VII.2.3.3. DE LA COMPROBACION Y REPOSICION DEL FONDO FIJO REVOLVENTE
PARA LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Para la comprobacién de los Fondos fijos Revolventes para la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales se deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacién general para

todos los Fondos Fijos Revolventes sefaladas en el apartado VII.2.1.

VII.2.3.4. DE LA TEMPORALIDAD DEL FONDO FIJO REVOLVENTE PARA LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

La temporalidad del Fondo Fijo Revolvente para la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales se rige por las disposiciones que son de caracter y aplicacién general para todos los Fondos

Fijos Revolventes sefaladas en el apartado VII.2.1.
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VII.2.4. FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA CAFETERIA

El Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria es un fondo consistente en la asignacion de Recursos
Financieros para la adquisicion de articulos cuyo fin es la atencion de las necesidades de las areas

autorizadas expresamente para este rubro.

VII.2.4.1. DE LA SOLICITUD, AUTORIZACION, REGISTRO Y ENTREGA DE LOS
FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA CAFETERIA

1.  Para la solicitud, autorizacion, registro y entrega del Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria, se
deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos

Fijos Revolventes sefialadas en el apartado VII.2.1.

2. El monto maximo a asignar para el Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria es de $856.00

(Ochocientos cincuenta y seis pesos 00/100 M.N.).

3.  La asignacion de recursos de un Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria Unicamente se autorizara a

las siguientes personas servidoras publicas:

a. Titular de la Direccién General,
b. Titulares de Direcciones de Area, y

c. Titular del Organo Interno de Control Especifico.

4. Para la asignacién del Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria, las personas servidoras publicas
autorizadas deberan solicitarlo a través del “Anexo 6”, en el cual deberan 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 vy fibras para trastes) y 22104 (para los productos

alimenticios).
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5. La persona servidora publica que tenga asignado un Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria, podra
designar a una persona publica responsable para el manejo del mismo; no obstante a lo anterior,
la primera persona respondera por la custodia, utilizacién y comprobacién de los recursos en los

términos establecidos en los presentes Lineamientos como si los tuviera en su poder.

VII.2.4.2. DEL USO Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES
PARA CAFETERIA

Para las compras de articulos que se realicen con el fondo para cafeteria, se deberan aplicar las
disposiciones que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos Fijos Revolventes

sefaladas en el apartado VII.2.1.

VII.2.4.3. DE LA COMPROBACION Y REPOSICION DE LOS FONDOS FIJOS
REVOLVENTES PARA CAFETERIA

1. Para la comprobacidon de los Fondos Fijos Revolventes para Cafeteria, las personas servidoras
publicas autorizadas deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacién general

para todos los Fondos Fijos Revolventes sefaladas en el apartado VII.2.1.

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

a. Articulos desechables: 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”,

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

c. Alimentos y bebidas: Café, azlcar, sustitutos de azlcar, refrescos, galletas, té, sustitutos
de crema o leche para café, jugos y dulces de caramelo. Estos gastos se registraran en la
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partida presupuestal 22104 “Productos alimenticios para el personal de las instalaciones

de las dependencias y entidades”.

3. Al momento de facturar las compras se debera tener cuidado de no mezclar los articulos, por lo
que debera solicitar facturas por separado de acuerdo con las partidas presupuestales a afectar.
Esto es: una factura por los gastos de la partida 21101, (para el material desechable) otra para
los gastos correspondientes a la partida 21601, (para el jabdn y fibras para trastes) y otra para

los gastos correspondientes a la partida 22104 (para los productos alimenticios).

4. A lafactura se le debera anexar el comprobante de la maquina registradora (ticket) que emite el

negocio con la descripcién y nimero de articulos.

5.  La comprobacién y reembolso de los gastos se realizara de manera mensual.

6. La comprobacion debera ser presentada para su revision y tramite debidamente requisitada en la
Subgerencia de Egresos dentro de los cinco primeros dias habiles posteriores al término del mes

al que correspondan los gastos.

7. Cuando la persona servidora publica autorizada, por causas justificadas no pueda presentar la
comprobacion dentro del periodo antes sefialado, contara con un periodo de cinco dias habiles
adicionales para su presentacion. Para acceder a este beneficio deberda presentar la
comprobacion mediante un oficio firmado por la persona servidora publica Titular del area, en el
que se solicite sea aceptada de manera extemporanea, asi como justificar el motivo del retraso, y
debiendo establecer en dicho oficio la siguiente leyenda: “En caso de haber alguna observacion al

respecto por parte de algin ente fiscalizador, sera bajo mi responsabilidad”.

8. Si por alguna razon la comprobacion es regresada al area ejecutora, debera realizar las

correcciones y contara con dos dias habiles para entregarla nuevamente.
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9. Los recursos del Fondo Fijo Revolvente de Cafeteria deberan ser comprobados en ciclos no

mayores a un mes calendario.

10. Una vez autorizada la comprobacion del gasto de cafeteria, la Subgerencia de Egresos notificara
a la persona servidora publica Titular del Fondo Fijo Revolvente para Cafeteria, a fin de que
elabore el formato establecido en el "Anexo 10” y lo presente para pago. Una vez recibido en la
Subgerencia de Egresos, ésta registrara en el SIAC la solicitud de anticipo en la transacciéon F-47

(solicitud de anticipo) utilizando el indicador de mayor especial (CME) 8.

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

nominativo a la persona responsable del Fondo.

VII.2.4.4. DE LA TEMPORALIDAD DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA
CAFETERIA

La temporalidad de los Fondos Fijos Revolventes para Cafeteria se rige por las disposiciones que son
de caracter y aplicacién general para todos los Fondos Fijos Revolventes sefialadas en el apartado
VIIL.2.1.

VII.2.5. FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA PAGO DE PEAJE ANTICIPADO PARA
VEHICULOS OFICIALES

Para la atencion de reuniones de trabajo y necesidades distintas a comisiones oficiales de las areas
autorizadas expresamente para este rubro, se asignaran Recursos Financieros para la adquisicion y

recarga de saldo a las TAG para los cruces en plazas de cobro.

54



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

VII.2.5.1. DE LA SOLICITUD, AUTORIZACION, REGISTRO Y ENTREGA DE LOS
FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA PAGO DE PEAJE ANTICIPADO PARA
VEHICULOS OFICIALES

1. Para la solicitud, autorizacion, registro y entrega del Fondo Fijo Revolvente para Peaje, se
deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos

Fijos Revolventes sefialadas en el apartado VII.2.1.

2.  El monto maximo a asignar para el Fondo Fijo Revolvente para Peaje sera de:

AREA IMPORTE
Direccién General $10,000.00
Direccion de Area y Organo Interno $5,000.00
de Control Especifico

3. La asignacién de recursos de un Fondo Fijo Revolvente para Peaje Unicamente se autorizara a las

siguientes personas servidoras publicas:

a. Titular de la Direccién General,
b. Titulares de Direcciones de Area, y
c. Titular del Organo Interno de Control Especifico.

4. La solicitud del Fondo debera realizarse a través del formato establecido en el “Anexo 6”, en el
que debera sefalar la partida presupuestal autorizada que se afectara por el registro del gasto la
cual es 37204.

5. La persona servidora publica que tenga asignado un Fondo Fijo Revolvente para Peaje, podra
designar a una persona servidora publica responsable para el manejo del mismo; no obstante, lo

anterior, la primera persona responderd por la custodia, utilizacion y comprobacién de los
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recursos en los términos establecidos en los presentes Lineamientos como si lo tuviera en su

poder.

VII.2.5.2. DEL USO Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES
PARA PAGO DE PEAJE ANTICIPADO PARA VEHICULOS OFICIALES

1.  Para las compras de articulos que se realicen con el fondo para Peaje, se deberan aplicar las
disposiciones que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos Fijos Revolventes

sefaladas en el apartado VII.2.1.

2. Los importes de las recargas a la TAG para los cruces en plazas de cobro no deberan ser

superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) en cada una de ellas.

VII.2.5.3. DE LA COMPROBACION Y REPOSICION DE LOS FONDOS FIJOS
REVOLVENTES PARA PAGO DE PEAJE ANTICIPADO PARA VEHICULOS OFICIALES

1. Para la comprobacion de los Fondos Fijos Revolventes para Peaje se deberan aplicar las
disposiciones que son de caracter y aplicacién general para todos los Fondos Fijos Revolventes

sefaladas en el apartado VII.2.1.

2. No se aceptaran facturas por recargas superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

VII.2.5.4. DE LA TEMPORALIDAD DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES PARA
PAGO DE PEAJE ANTICIPADO PARA VEHICULOS OFICIALES

La temporalidad de los Fondos Fijos Revolventes para Peaje se rige por las disposiciones que son
de caracter y aplicacién general para todos los Fondos Fijos Revolventes sefaladas en el apartado
VIL.2.1.
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VII.2.6. FONDOS FIJOS REVOLVENTES ESPECIALES

Es la asignacion de Recursos Financieros a las areas del Organismo en Oficinas Centrales que por la

naturaleza de sus funciones requieran de recursos en efectivo para el desempefio sus actividades.

VII.2.6.1. DE LA SOLICITUD, AUTORIZACION, REGISTRO Y ENTREGA DE LOS
FONDOS FIJOS REVOLVENTES ESPECIALES

1.  Para la solicitud, autorizacion, registro y entrega de los Fondos Fijos Revolventes Especiales, se
deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos

Fijos Revolventes sefialadas en el apartado VII.2.1.

2.  El monto del Fondo sera de acuerdo con las necesidades del area y deberd de contar con la

autorizacion de la persona Titular de la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

3. La solicitud debera realizarse a través del formato establecido en el “Anexo 6” en el que se

debera motivar y justificar la necesidad de contar un Fondo Fijo Especial.

VII.2.6.2. DEL USO Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES
ESPECIALES

Para la compra de articulos y/o pago de servicios que se realicen con los Fondos Fijos Revolventes
Especiales, se deberan aplicar las disposiciones que son de caracter y aplicacién general para todos los

Fondos Fijos Revolventes sefialadas en el apartado VII.2.1.
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VII.2.6.3. DE LA COMPROBACION Y REPOSICION DE LOS FONDOS FIJOS
REVOLVENTES ESPECIALES

Para la comprobacion de los Fondos Fijos Revolventes Especiales se deberan aplicar las disposiciones
que son de caracter y aplicacion general para todos los Fondos Fijos Revolventes sefialadas en el
apartado VII.2.1.

VII.2.6.4. DE LA TEMPORALIDAD DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES
ESPECIALES

La temporalidad de los Fondos Fijos Revolventes Especiales se rige por las disposiciones que son de

caracter y aplicacion general para todos los Fondos Fijos Revolventes sefialadas en el apartado VII.2.1.
VII.2.7. SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

Es la asignacidon de Recursos Financieros a las personas servidoras publicas del Organismo que por la
naturaleza de sus funciones requieran para el pago de bienes o servicios necesarios para el desempeno

sus actividades.

VII.2.7.1. DE LA SOLICITUD, AUTORIZACION, REGISTRO Y ENTREGA DE LA
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

1.  Con estos recursos se pagara a las personas proveedoras quienes proporcionan bienes y servicios

(personas fisicas y morales).

2.  La solicitud de estos recursos, se debera hacer mediante el llenado del formato establecido en el

“Anexo 10" y debera contener los siguientes datos:

a. Elimporte a pagar en nimero y letra, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA),
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b. El nombre de la persona fisica o moral, Institucion o Dependencia Gubernamental
proveedor del bien o servicio proporcionado a la que se le pagar3,

c. Senalar la forma de pago,

d. Senalar el Centro Gestor y Area Funcional a afectar con el registro del gasto, asi como la
partida presupuestal que se afectard,

e. En caso de que el pago sea por transferencia bancaria, se deberan establecer los nimeros
de cuenta, cuenta CLABE y de sucursal bancaria,

f.  Anexar las hojas de ayuda cuando el pago sea triangulado, y

g. Describir el bien o servicio, asi como senalar la razén del pago.

3.  Los recursos se pagaran directamente a la persona proveedora o prestadora de servicio, por lo
gue en el formato “Anexo 10” se debera anotar el nombre de la persona fisica o moral como

beneficiario (a).

4,  Sdlo en casos excepcionales y debidamente justificados se podra reembolsar gastos a personas
servidoras publicas del Organismo quienes, por razdn de urgencia demostrada, ausencia de
contrato de compra o prestacion de servicios, u otras causas debidamente justificadas hayan
pagado con recursos propios el bien o servicio necesario para el correcto desempefio de sus
funciones. La justificacion debera realizarse mediante oficio dirigido a la persona titular de la
Subdireccidon de Finanzas o Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales y debera de

estar firmado por la persona servidora publica Titular del Centro de Costo a afectar.

5. La persona servidora publica que solicite este tipo de recursos, deberd estar adscrita como
personal de CAPUFE y debera firmar de conformidad por el cargo de los recursos a su cuenta,

deuda que se saldara con la comprobacién de los gastos.

6. La solicitud de los recursos debera ser autorizada por la persona servidora publica Titular del

Centro de Costo del area solicitante.
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7. En Oficinas Centrales y el Organo Interno de Control Especifico, y las personas servidoras
publicas Titulares del Centro de Costo son: Titular de Direccién General, Titular de Direcciéon de

Area, Titular del Organo Interno de Control Especifico y Titular de Subdireccion de Area.

8.  En Unidades Regionales las personas servidoras publicas Titulares de los Centros de Costo son:

Titular de Unidad Regional y Titular de Subgerencia de Administracion.

VII.2.7.2. DEL USO Y ADMINISTRACION DE LA SOLICITUD DE RECURSOS
FINANCIEROS

1.  Antes realizar la Solicitud de Recursos Financieros se debera verificar que el Centro de Costo a la
gue se cargara el gasto tenga suficiencia presupuestal en el Centro Gestor y las partidas

presupuestales a afectar.

2.  Se debera crear en el SIAC una “Solicitud de pedido”, la cual debera contar con las estrategias de

liberacion presupuesta ya realizadas.

3.  La Solicitud de Recursos Financieros debera tramitarse en la Subgerencia de Egresos en Oficinas
Centrales y la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales que deberan registrar en el
SIAC la solicitud de anticipo con la transaccion F-47 (Solicitud de Anticipo) utilizando el niUmero
de empleado de la persona servidora publica que solicité el recurso y utilizando el Indicador de
Mayor Especial (CME) 3.

4.  La Subgerencia de Egresos realizara la transferencia de los recursos o elaborara el cheque segun

sea el caso y compensara su registro contra la Cuenta por Pagar que se cred en SIAC.
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VII.2.7.3. DE LA COMPROBACION DE LA SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

1. La comprobacidn de los recursos se realizard mediante la presentacion de los CFDI, los cuales
deberan reunir los requisitos fiscales sefnalados en los Articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacién y demas disposiciones fiscales aplicables; ademdas deberan anexar la validacion

emitida por la pagina del SAT de cada uno de los CFDI.

2. Para la comprobacién de los gastos se deberan utilizar los formatos “Anexos 7 y 9” de los

presentes Lineamientos.

3. Los “Anexos 7 y 9”, deberan contar con las firmas autdgrafas de la persona servidora publica que
ejecutd el gasto y la de autorizacion por la ejecucidn del gasto que correspondera a la persona
servidora publica Titular del presupuesto en términos de los numerales 5,6,7 y 8 del apartado
2.7.1., ademas de la firma de visto-bueno de aplicacion del gasto la cual correspondera a la
persona Titular de la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales y de la persona Titular de la

Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales.

4. Después de efectuarse el gasto se deberan crear en el SIAC los compromisos presupuestales:
“Solicitud de pedido”, “Pedido” y “Hoja de entrada”. Estos compromisos presupuestales se

deberan sefalar en los “Anexos 7 y 9”.

5. En el “Anexo 7" se debera describir el bien o servicio adquirido, asi como sefialar el area del

Organismo que lo requirid, asi como el nimero de Acreedor (Persona proveedora).

6. La comprobacion de los gastos, debera presentarse en la Subgerencia de Egresos en Oficinas
Centrales o a la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales para su revision fiscal y

normativa.
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10.

Los documentos fiscales que sean presentados no deberan tener fechas de expedicion con

antigliedad superior a 30 dias naturales.

Los CFDI de los gastos, no deberan presentar numeracion consecutiva cuando sean de un mismo

proveedor, ya que se pudiera pensar que se esta fraccionando el gasto.

Cuando a la persona servidora publica autorizada no le sea posible presentar la comprobacién de
los gastos dentro del periodo maximo de 30 dias naturales establecidos, adicionalmente contara
con un periodo de 5 dias habiles posteriores a la fecha de vencimiento de la presentacion de la
comprobacion correspondiente. Para lo anterior, debera presentar la comprobacién mediante
oficio firmado por la persona servidora publica Titular del presupuesto, en el que senale la causa
del retraso por la entrega de la comprobacidn, agregando la siguiente leyenda: “En caso de
alguna observacion al respecto por parte de algin Organo Fiscalizador, serd bajo la

responsabilidad de la persona servidora publica del fondo”.

Si por alguna razén la comprobacidon de los gastos es regresada para correccién a la persona
servidora publica que realizd el gasto, contara con dos dias para realizar las correcciones y

presentarla nuevamente.

VII.2.7.4. DE LA TEMPORALIDAD DE LA SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

Estos recursos deberan quedar saldados antes del dia 31 de diciembre del ejercicio fiscal en que
fueron otorgados o conforme a la fecha senalada en el calendario de cierre que en su caso emita

la Subdireccion de Finanzas.

En caso de que la persona servidora publica que tenga cargado el adeudo cause baja del
Organismo o cambio de adscripcidn, debera comprobar y/o reintegrar el importe total del recurso

asignado.
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3. Para el caso de reintegros, la persona servidora publica que tenga cargado el adeudo, debera
enviar el comprobante bancario del depdsito a la Subgerencia de Ingresos para su validacion y

registro en el SIAC para que ésta pueda emitir el recibo correspondiente.

4.  En caso de no realizar la comprobacion y/o reintegro de los recursos asignados en los términos
sefialados en los presentes Lineamientos, el importe total asignado sera recuperado mediante

descuento de la némina de la persona servidora publica a quien se le haya cargado el recurso.
VII.2.8. REEMBOLSO DE GASTOS REALIZADOS EN COMISIONES OFICIALES

Son los Recursos Financieros que las personas servidoras publicas del Organismo podran solicitar para
recuperar los gastos realizados con recursos propios en Comisiones Oficiales para el desempefio sus

actividades siempre que éstos no hayan sido incluidos en la solicitud de anticipo “Anexo 1”.

VII.2.8.1. DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE LOS REEMBOLSOS DE GASTOS
REALIZADOS EN COMISIONES OFICIALES

1.  Se podran solicitar el reembolso de gastos realizados en el desempefio de comisiones oficiales

exclusivamente por los siguientes conceptos:

Gastos por pago de peaje,

a
b. Gastos por servicios de estacionamiento,

o

Gastos por pasajes aéreos para el desempefo de comisiones oficiales,
d. Gastos por servicio de taxis y/o autobus, y

e. Gastos considerados en la partida 37504.

2.  Los gastos por pago de peaje seran reembolsables cuando la Plaza de Cobro no sea de la Red
Propia o Concesionada o no cuente con sistema de identificacion automatica, o por falla del

sistema al momento del crucé o porque el vehiculo no tenia asignado un dispositivo (IAVE) que
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permitiera el cruce. Estas situaciones deberan de ser justificadas mediante oficio firmado por la

persona servidora publica con nivel minimo de Subdireccion o Titular de Unidad Regional.

a. Para el reembolso del gasto en Oficinas Centrales y el Organo Interno de Control
Especifico, sera necesario el visto bueno de la persona Titular de la Gerencia de Sistemas
Electrdénicos de Pago y de la persona Titular de la Subgerencia de Operacion en Unidades

Regionales.

3.  El reembolso de gastos por servicios de estacionamiento procedera siempre que el comprobante
CFDI del establecimiento coincida con el lugar y fechas de la comision. Cuando el traslado al
destino de la comision se haya realizado por via aérea, el tiempo de permanencia del vehiculo en

el estacionamiento no debera rebasar las 72 horas.

4.  El desempefio de comisiones oficiales en las que se requieran hacer pagos por cambios de
itinerario, seran rembolsados Unicamente cuando sean justificados y autorizados mediante oficio
firmado por la persona Titular de Direccidn de Area y de las personas Titulares de la Gerencia en
las Unidades Regionales. Adicionalmente debera contar con el visto-bueno de la persona Titular

de Gerencia de Adquisiciones.

5.  Los gastos por servicio de taxis podran ser reembolsados cuando correspondan a traslados en el
destino de la comision, por traslados del aeropuerto o central camionera al hotel o lugar de
trabajo y viceversa. Los documentos comprobatorios CFDI deberan coincidir con las fechas y

lugar de la comision.

VII.2.8.2. DEL USO Y COMPROBACION DE LOS REEMBOLSOS DE GASTOS
REALIZADOS EN COMISIONES OFICIALES

1.  Los siguientes requisitos son de aplicacion general para todos los casos de reembolso descritos

en el numeral anterior.
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2.  La comprobacion de los recursos se realizard mediante la presentacion de los CFDI, los cuales
deberan reunir los requisitos fiscales sefnalados en los Articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacién y demas disposiciones fiscales aplicables; ademdas deberan anexar la validacion

emitida por la pagina del SAT de cada uno de los CFDI.

3.  El CFDI que ampare el gasto que debera coincidir con las fechas y lugares de la comisidén segun

el oficio de comision establecido en el “Anexo 1”.

4.  Para la comprobaciéon de los gastos se deberan utilizar el formato “Anexo 8” de los presentes

Lineamientos acompafiado de los siguientes documentos:

a. Copia de la comprobacidn del viatico a través del “Anexo 2” con sello de recibida,
b. Copia del correo de contabilizacion de la Reserva Presupuestal, y
c. Copia del “Anexo 1” u oficio de comision en caso de no haberse requerido anticipo de

viatico.

5.  La comprobacion debera presentarse en original y copia, adicional al acuse de recibo.

6.  El formato “Anexo 8” debera contener las firmas autdgrafas de las siguientes personas servidoras

publicas:

a. Persona servidora publica comisionada que solicita el reembolso,

b. Persona servidora pUblica Titular de la Direccién de Area o Titular del Organo Interno de
Control Especifico en Oficinas Centrales y de la persona Titular de la Gerencia en Unidad
Regionales, para la autorizacion, y

c. Persona Titular de la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales y de la persona Titular

de la Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales, para el visto bueno del

pago.

7.  La persona servidora publica que solicita el reembolso debera verificar en el Centro de Costo de

su adscripcion, la suficiencia presupuestal en las partidas presupuestales correspondientes.
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10.

11.

12.

13.

14.

Una vez verificada la suficiencia presupuestal debera crear en el SIAC la “Reserva Presupuestal”
del recurso con la transaccién “fmx1”. El folio de reserva que genere el SIAC debera asentarse en

el formato de solicitud establecido en el “Anexo 8”.

Para visualizar o realizar algin cambio en la reserva ya creada, se debera utilizar la transaccién

“fmx2"”.

La solicitud establecida en el “Anexo 8" debera presentarse para su revision fiscal y normativa en
la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales y en la Subgerencia de Administracion en las

Unidades Regionales.

La solicitud de reembolso debera presentarse dentro de un periodo maximo de 10 dias habiles

posteriores a la fecha en que se realiz6 la comision.

De manera extraordinaria y excepcional, se otorgaran 5 dias habiles adicionales para la recepcion
de la solicitud de reembolso. En este caso sera necesario que la solicitud venga acompanada de
un oficio firmado por la persona servidora publica que autorizd la comision justificando el motivo

por el cual no fue presentada dentro del periodo sefialado en el numeral 11.

Para comisiones oficiales en las que no se hayan asignado recursos por anticipo de viaticos, la
persona servidora publica debera presentar el formato de solicitud de mediante oficio firmado por
la persona servidora publica que autorizd la comision, en el cual se debera sefalar expresamente
que para dicha comisidn no se asignaron Recursos Financieros para viaticos ademas de indicar el

lugar y fecha de la comisidn, asi como la actividad que se realizo.

Sera responsabilidad de la persona servidora publica comisionada, la procedencia y autenticidad

de la documentacién que presente para su reembolso.
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VII.2.8.3. DE LA TEMPORALIDAD DE LOS REEMBOLSOS DE GASTOS REALIZADOS
EN COMISIONES OFICIALES

Estos recursos deberan quedar saldados antes del dia 31 de diciembre del ejercicio fiscal en que fueron
solicitados o conforme a la fecha sefalada en el calendario de cierre que en su caso emita la

Subdireccion de Finanzas.

VII.2.9. FONDOS PARA DOTACION DE MONEDA FRACCIONADA A PLAZAS DE
COBRO

Son Recursos Financieros temporales otorgados a las personas servidoras publicas administradoras de
Plazas de Cobro con la finalidad de cubrir las necesidades de monedas vy billetes de baja denominacion,
para devolver cambio por los pagos de peajes en efectivo que realicen las personas usuarias de la Red
Propia.

VIL.2.9.1. DE LA SOLICITUD, USO Y AUTORIZACION DE LOS FONDOS PARA

DOTACION DE MONEDA FRACCIONADA A PLAZAS DE COBRO

1. En funcion de la experiencia y estadisticas, las Subgerencias de Operacion de las Unidades
Regionales definiran los montos que consideren necesarios solicitar de Moneda Fraccionada y

billetes de baja denominacidn para dar cambio en cada Plaza de Cobro.

2.  Asimismo, las personas servidoras publicas administradoras 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 debera especificar en la solicitud de los recursos.

3. La persona servidora publica Administradora de la Plaza de Cobro debera realizar la peticién a la
persona Titular de la Subgerencia de Operacién de la Unidad Regional de su adscripcion.
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4, La solicitud del Fondo para Dotacion de Moneda Fraccionada a Plazas de Cobro o las
ampliaciones a estos Fondos, deberan presentarse con un minimo de 72 horas de anticipacion; a
fin de que la persona Titular de la Subgerencia de Operacion lleve a cabo la peticién ante la

Subdireccidn de Supervisién de Operacion.

5. Una vez que la persona Titular de la Subgerencia de Operacién cuente con el oficio de
autorizacion firmado por la persona Titular de la Direccion de Operacion, debera remitirlo a la
persona Titular de Gerencia de la Unidad Regional para que, a su vez, ella solicite los recursos a

la persona Titular de la Gerencia de Tesoreria.

6.  Para la solicitud de recursos ante la persona Titular de la Gerencia de Tesoreria, debera utilizar el
formato “Anexo 10” firmado por la persona Titular de Gerencia de la Unidad Regional anexando

los siguientes antecedentes:

a. Oficio de solicitud de autorizacién a la persona titular de la Subdireccidon de Supervision de
Operacion, y

b. Oficio de autorizacion firmado por la persona Titular de la Direccidon de Operacion.

7.  Para fines practicos las solicitudes de recursos financieros establecidas a través del “Anexo 10”
podran realizarse a través de correo electronico dirigido a la persona titular de la Gerencia de

Tesoreria.

8.  La Subgerencia de Egresos ampliara el Techo Presupuestal asignado a la Unidad Regional y se lo

comunicara a través de correo electronico.

9. En casos debidamente justificados y de acuerdo con sus facultades, la persona Titular de la
Subdireccion de Finanzas podra autorizar la ampliacion del Techo Presupuestal asignado a la

Unidad Regional.
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10.

11.

12.

13.

14.

Una vez que los recursos ya se encuentren en la cuenta de la Subgerencia de Administracion, se
procederd a la asignacién de los recursos a la persona servidora publica Administradora de la
Plaza de Cobro mediante la intermediacion de la empresa de traslado de valores con la que se

tenga contrato.

El Fondo para Dotacion Moneda Fraccionada a Plazas de Cobro y sus ampliaciones permanentes
o temporales, se registraran contablemente en la cuenta de la persona servidora publica

Administradora de la Plaza de Cobro.

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 servidora publica
Administradora de la Plaza de Cobro procedera a efectuar el reintegro de los recursos a la

Subgerencia de Administracién, que a su vez cancelara el adeudo en SIAC.

Para los casos en que el Organismo lleve a cabo la desincorporaciéon de algin tramo carretero o
puente de cuota de la Red Propia, la Subgerencia de Administracién, debera asegurarse de que
el monto del Fondo de Dotaciéon de Moneda Fraccionada a Plazas de Cobro desincorporadas sea
integrado y se realicen las gestiones correspondientes al 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 senale la persona
Titular de la Gerencia de Tesoreria, lo cual sera motivo para la cancelacion y descargo de los

pagarés de las cuentas de las personas responsables de dichos fondos.

En caso de robo o de algun otro siniestro, se aplicara lo que sefale la normatividad interna

denominada Compendio Operativo Para Plazas de Cobro emitido por la Direccidon de Operacion.
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VII.2.9.2. DE LA TEMPORALIDAD DE LOS FONDOS PARA DOTACION DE MONEDA
FRACCIONADA A PLAZAS DE COBRO

Los Fondos Temporales por periodos vacacionales deberan quedar saldados antes del dia 31 de
diciembre del ejercicio fiscal en que fueron solicitados o conforme a la fecha sefialada en el calendario

de cierre que en su caso emita la Subdireccién de Finanzas.

VII.2.10. SANCIONES POR LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE FONDOS
FIJOS REVOLVENTES, SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS, REEMBOLSOS
DE GASTOS REALIZADOS EN COMISIONES OFICIALES Y FONDOS PARA DOTACION
DE MONEDA FRACCIONADA A PLAZAS DE COBRO EN EL ORGANISMO

Los Recursos Financieros entregados a las personas servidoras publicas sefialadas en los presentes
Lineamientos, deberan utilizarse exclusivamente para las funciones y actividades encomendadas
expresamente para su cargo, por lo que cualquier uso indebido, ilicito, no autorizado o de beneficio
personal que se lleve a cabo con estos recursos, se hard del conocimiento del Organo Interno de
Control Especifico de CAPUFE 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 aplicable a las personas servidoras publicas y demas Leyes

Administrativas, Civiles o Penales que resulten aplicables.
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\\\’,CAPUFE ANEXO 1

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

OFICIO DE COMISION:

No DE VIAJE:
No DE RESERVA:
No. EMPLEADO(A):

C:
ADSCRIPCION:

EXT. TELEFONICA:

CORREO ELECTRONICO:

DEL20 N° CUENTA CLABE:

TIPO DE TRANSPORTE:

vewicuooFic[ |

NOMBRE DEL BANCO:

arosus|__ ]

vewicuoparT[ | LINEA AEREA] |

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
(Ciudad y Estado)
(Ciudad y Estado)
(Ciudad y Estado)
(Ciudad y Estado)
(Ciudad y Estado)
CUOTA COMPROBABLE $0.00
CUOTA PASAJE $0.00
IMPORTE A PAGAR $0.00

AUTORIZO LA ASIGNACION DE RECURSOS:

CONFIRIO Y AUTORIZO LA COMISION:

FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

FECHA DE COTIZACION ***

EQUIVALENCIA USD X EURO

IMPORTE A PAGAR EN USD

ASIGNACION PRESUPUESTAL

RECIBf 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 CONCLUIR LA COMISION, AUTORIZO SE DESCUENTE DE MIS PERCEPCIONES EL TOTAL DEL VIATICO.

Nombre y firma

RECIBI DE CONFORMIDAD

k% PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR LA SUBGERENCIA DE EGRESOS U HOMOLOGA EN UNIDADES REGIONALES

CALZ. DE LOS REYES 24

COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130

CUERNAVACA, MORELOS

Pagina 1/1



COMUNICACIONES

\\\,/ CAPUFE  ,nexo2

COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES N°

C.

COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

SUBGERENTE DE EGRESOS

NOMBRE:
AREA:

OBJETIVO DE LA COMISION:

No. DE EMPLEADO(A):

EXTENSION:

A DE

DEL 20

NO. DE VIAJE

N° DE CENTRO DE TRABAJO:

B. AVION
RECIBO DE CAJA No.

PARA PERSONAL QUE PRESENTA COMPROBACION FISCAL: PARA PERSONAL AUTORIZADO A NO PRESENTAR COMPROBACION FISCAL:
S8 cTA o CONCEPTO bo-| tMPORTE | va | ToTAL s A o CONCEPTO bor|™MPORT A | ToTAL
PASAJES AEREOS NACIONALES PARA PERSONAS SERVIDORAS -
37104 |5 ) 1S EN EL DESEMPERO DE COMISIONES OFICIALES iy AT | RSO UE OO FARMGILAES
TUA 0.00 26103 |GASOLINA VEHICULOS OFICIALES
SUBTOTAL| 0 0.00 0.00
PASAJES AEREOS NACIONALES PARA PERSONAS SERVIDORAS 0.00 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA PERSONAS SERVIDORAS
37104 |51 1cAS EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES : 37104 58, 1CAS EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES
TUA 0.00 TUA
SUBTOTAL | 0 0.00 0.00
TOTAL 0 0.00 0.00 DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
ALIMENTOS
HOSPEDAJE
TRANSPORTE LOCAL
VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS EN 000 VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAS SERVIDORAS
37504 (&) DESEMPERO DE FUNCIONES OFICIALES L 37504 (5B 1CAS EN EL DESEMPENO DE FUNCIONES OFICIALES
CUOTA SIN DOCUMENTOS FISCALES 0.00 GG oTaL 7 LS 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
EJERCICIO DE LOS RECURSOS

[}
PUESTO

REVISO EL GASTO

NOMBRE
PUESTO

Pagina 1/1
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FORMATO PARA GASTOS NO COMPROBABLES
(DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS)

CUERNAVACA, MORELOS A DE DEL 20

AL(LA) C. SUBGERENTE DE EGRESOS:

No. DE VIATICO: No. DE EMPLEADO(A):

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 PROPORCIONA
COMPROBANTES FISCALES C4.- EL PROVEEDOR DEL SERVICIO DE ALIMENTACION NO PROPORCIONA COMPROBANTES
FISCALES C€5.- GASTOS DE LAVANDERIA Y/O TINTORERIA €6.- DESAYUNO, COMIDA Y CENA EN EL EXTRANJERO C7.-OTROS
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COMUNICACIONES \\\,, CAPUFE  anexo3s

COMPROBANTES FISCALES Y BOLETO DE AVION

No. VIATICO PARTIDA PRESUPUESTAL: No. EMPLEADO (A):

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 CHEQUE
PAGUESE A: DEPOSITO BANCARIO CLABE

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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COMUNICACIONES \\\,/CAPUFE

ANEXO 4
ACUERDO DE HOMOLOGACION O DE AIV!PLIACI()N DE DiAS MAXIMOS DE
COMISION
FECHA:
ACUERDO: REF: AC/

DEL:(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DE DIRECCION DE AREA, O TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL O TITULAR DE UNIDAD REGIONAL QUE SUSCRIBE)

CON:
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE CAPUFE

ASUNTO: Homologacion de tarifas de viaticos — Ampliaciéon de dias maximos de comision

Con fundamento en las Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio
de funciones de la Administracion Publica Federal, asi como en los Lineamientos para la Asignacion, Uso y
Comprobacion de Recursos Financieros en Materia de Viaticos, Pasajes, Fondos y Gastos a Comprobar en
el Organismo.

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

Solicito autorizacion para la asignacion de viaticos y pasajes con duracion mayor a 48 dias naturales
acumulados durante el presente ejercicio fiscal a (nombre y cargo nombre y cargo de la persona servidora
publica) por el periodo del (establecer periodo de comision), (descripcion y justificacion de la comision).
“Esto sin rebasar el techo presupuestal asignado correspondiente al (afio) y no se autorizara transferencia
de recursos.”

ACUERDO:

Con fundamento en las disposiciones vigentes.

(NOMBRE)
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE CAPUFE
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COMUNICACIONES \\\\?CAPUFE

ANEXO 5

INFORME DE COMISION
(Fecha del Informe)

Para (Nombre de la Persona Titular de Area)

(Cargo)

Viatico: _(Folio del viatico)

Lugar de la comision: _(Ciudad y Estado conforme a lo sefialado en el Anexo 1)

Fechas de la comision: (Fechas de la comisidon conforme a lo sefialado en el Anexo 1)

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

Atentamente:

(Nombre de quien realizo la comision)
(Cargo)
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COMUNICACIONES \\\,,CAPUFE

ANEXO 6
SOLICITUD DE FONDOS FIJOS REVOLVENTES

Direccion / Unidad Regional/
Subdireccion / Subgerencia

Asunto: Solicitud de Fondo Fijo.

Oficio: / /20
Lugar y fecha:

C.

Director(a) de Administracion y

Finanzas

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 de la persona Adscripcion Importe
Empleado Responsable
(a)

FONDO FIJO ESPECIAL

No. de Nombre de la persona Adscripcion Importe
Empleado Responsable
(a)

De acuerdo a la suficiencia presupuestal y al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal, las partidas presupuestales que se afectaran con motivo de

la naturaleza de las funciones propias de esta 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

Nombre
Director (a) / Subdirector (a) / Titular de Unidad Regional
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COMUNICACIONES

\\\\} CAPUFE ANEXO 7

REEMBOLSO DE GASTOS IMPREVISTOS Y PARA COMPROBAR RECURSOS

CONCEPTO:

NUMERO DE FACTURA:

SOLICITUD DE PEDIDO:

PARTIDA PRESUPUESTAL.:

PEDIDO:

IMPORTE:

HOJA DE ENTRADA:

REALIZO EL GASTO

NOMBRE
CARGO
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COMUNICACIONES N\ CAPUFE  anexos

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS POR COMISIONES

No. EMPLEADO(A):

No. VIATICO PARTIDA PRESUPUESTAL:
PAGO EN CHEQUE: BENEFICIARIO (A):
DEPOSITO A CUENTA: BANCO: CLABE: IMPORTE A PAGAR:
AUTORIZO GASTO Vo. Bo. PARA PAGO
NOMBRE NOMBRE i
CARGO TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE EGRESOS U HOMOLOGO

EFECTUO EL GASTO

Centro Gestor:

Area Funcional:

NUmero de la Reserva:
NUmero del Acreedor:
Nombre de la empresa:
Tramitd: EXT.

NOMBRE
CARGO
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COMUNICACIONES

\\\\_’rCAPUFE ANEXO 9

RELACION DE GASTOS (PARTIDAS PRESUPUESTALES)

RELACION DE GASTOS No.

LUGAR Y FECHA: DE
AL (LA) C. (RESPONSABLE AREA FINANCIERA):

COMPROBACION DE:

DEL 20 FONDO FIJO DE CAJA CHICA
FONDO FIJO REVOLVENTE

OTROS FONDOS

GASTOS A COMPROBAR
CANT
SUB CTA DE
No ocros  TMPORTE IVA TOTAL
1507 |OTRAS 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][
3101 [SERVICIO POSTAL $0.00][
3102 |SERVICIO TELEGRAFICO $0.00][
31101 |[SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA $0.00][
31301 |[SERVICIO DE AGUA $0.00][
3403 [SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS $0.00]|
33605 |INFORMACION EN MEDIOS MASIVOSDERIVADA DE LA OPERACION Y ADMINISTRACION DE $0.00||
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
$0.00][
$0.00][
$0.00][
TOTALES| O $0.00 $0.00 $0.00
TOTAL A COMPROBAR $0.00
OBSERVACIONES: DIFERENCIA $0.00
APLICAR A: EL IMPORTE DEL GASTO AL CENTRO GESTOR: RECIBO DE CAJA No.
AREA FUNCIONAL:
AREA: No. DE EMPLEADO(A):

NUMERO DE CENTRO DE TRABAJO:

RESPONSABLE DEL EJERCICIO DE LOS

N° DE EXTENCION:

AUTORIZO GASTO Vo. Bo. DEL GASTO
RECURSOS
NOMBRE NOMBRE (RESPONSABLE DEL AREA FINANCIERA)
CARGO CARGO

LAS EROGACIONES REGISTRADAS SE
REALIZARON BAJO MI SUPERVISION

N° DE CENTRO GESTOR:
N° DE AREA FUNCIONAL:
N° DE RESERVA:

N° DE ACREEDOR:

N° DE HOJA DE ENTRADA:
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COMUNICACIONES

\\\\} CAPUFE ANEXO 10

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

(SUSTITUIR POR EL NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL AREA FINANCIERA)
LE AGRADECERE ORDENAR LA EXPEDICION DEL SIGUIENTE PAGO:

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS N°:

FECHA DE PAGO:

NUMERO DEL SAP:

IMPORTE CON NUMERO $
( IMPORTE CON LETRA )

BENEFICIARIO (A):

CONCEPTO:

(FECHA Y LUGAR) A

INSTRUCCIONES:
ENTREGAR CHEQUE AL BENEFICIARIO(A)

ENVIAR TRANSFERENCIA A BENEFICIARIO(A)

BANCO Y CUENTA CLABE :

N° ACREEDOR:

SOLICITUD DE PEDIDO:

AFECTACION PRESUPUESTAL
PARTIDA: FONDO:
CENTRO DE COSTO:

AREA FUNCIONAL:

CARGARSE A:

(NOMBRE Y FIRMA)

CARGO

N° DE EMPLEADO (A)

Responsable operativo(a):

Extension:

DE 20

SOLICITO

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

AFECTACION PRESUPUESTAL

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

AUTORIZO

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



COMUNICACIONES \\\,/CAPUFE

SOLICITUD DE FONDOS PARA DOTACION DE MONEDA
FRACCIONADA A PLAZAS DE COBRO

Unidad Regional:

ANEXO 11

Asunto: Dotacion de Fondo para Cambio
Temporal o Permanente.

Oficio: / / 20

Fecha y Lugar:
C.
Gerente de Tesoreria.
Presente.
Texto:
NUmero del SIAC:

Concepto Importe
$
Datos de la Cuenta Bancaria:
Institucion Bancaria Cta. Bancaria Clabe Bancaria N° de Plaza

Sucursal

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

Atentamente

Nombre y firma
Subgerente de Administracion

Copias
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ANEXO 12

'PAGARE

En

BUENO POR $

de 20

Debe(mos) y pagare(mos) incondicionalmente por este Pagaré a la orden de

en el

Lugar y fecha de expedicién

Nombre de la persona a quien ha de pagarse

2 Lugar del pago
la cantidad de:

Fecha del pago

de este documento hasta el dia de su liquidacién, causara intereses moratorios al tipo de....

Valor recibido a mi (nuestra) entera satisfaccion. Este pagaré forma parte de una serie numerada del 1 al
cualquiera de ellos a su vencimiento, serén exigibles todos los que le sigan en nimero, ademas de los ya vencidos, desde la fecha de

................ y todos estan sujetos a la condicién de que, al no pagarse

vencimiento
...% mensual, pagadero en esta ciudad juntamente con el principal.

Nombre y datos del deudor Acepto(amos) y pagare(mos) a su vencimiento
Nombre
Direccién
Poblacién Tel.: Firm
a(s) &
SEGURIDAD u-

mayco





