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I. OBJETIVO 

 

Dar a conocer las políticas, tarifas y los procedimientos para la 
solicitud, trámite, autorización y comprobación de los viáticos y 
pasajes, necesarios para que los servidores del Organismo Público 
Local Electoral del Estado de Veracruz lleven a cabo las actividades 
que se requieran en el desempeño de una comisión fuera de su área 
de adscripción; asimismo, será la base para la presupuestación del 
ejercicio fiscal 2022 en materia de recursos asignados bajo las 
partidas de viáticos y gastos derivados de los mismos. 

 
 
 

II. MARCO JURÍDICO 

 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental  

• Ley del Impuesto Sobre la Renta  

• Ley de Responsabilidades Administrativas 

• Código Fiscal de la Federación  

• Código número 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave  

• Código No. 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave  

• Reglamento Interior del Organismo Público Local Electoral del Estado de 
Veracruz 

• Reglamento General de Administración del Organismo Público Local 
Electoral del Estado de Veracruz 

• Estatuto de Relaciones Laborales del Organismo Público Local Electoral del 
Estado de Veracruz 
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III. DISPOSICIONES GENERALES 

 
1. Glosario. En estas disposiciones se entenderá por: 
 
Adscripción. Lugar donde se encuentre ubicada la unidad administrativa y cuyo 
ámbito geográfico delimita el desempeño de la función del servidor público. 
 
Combustibles y Lubricantes. Asignación económica destinada a cubrir los gastos 
de combustibles y lubricantes, exclusivamente cuando el personal tenga que 
realizar una comisión y haga uso de un vehículo oficial. Este concepto de gasto 
corresponde a la partida específica del Clasificador por Objeto de Gasto del 
Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz 26100003 
“Combustibles, Lubricantes y Aditivos para Servicios Administrativos”. 
 
Comisión. Aquella actividad encomendada al personal, que deba ejecutarse fuera 
del lugar de su adscripción y sea estrictamente indispensable para el cumplimiento 
de los objetivos de las áreas que conforman el Organismo, debiendo ser asignada 
por la persona acreditada para ello. 
 
DEA. La Dirección Ejecutiva de Administración del Organismo Público Local 
Electoral del Estado de Veracruz por sus siglas. 
 
Gastos de viaje (pasajes). Asignación económica destinada a cubrir el costo de 
transportación del personal, para el desempeño de las comisiones oficiales 
asignadas en una población cuya distancia se encuentre a más de 50 kilómetros 
del lugar de su adscripción. Este concepto de gasto corresponde a las partidas 
específicas del Clasificador por Objeto de Gasto del Organismo Público Local 
Electoral del Estado de Veracruz 37100001 y 37200001 “Pasajes Nacionales a 
Servidores Públicos” (aéreos y terrestres respectivamente). En el caso de la partida 
37100001, deberá antes ser autorizada por la Presidencia del Consejo General y 
estar plenamente justificada. 
 
Manual. El Manual de Viáticos 2022 del Organismo Público Local Electoral del 
Estado de Veracruz. 
 



 

ORGANISMO PÚBLICO LOCAL ELECTORAL DEL 
ESTADO DE VERACRUZ 

Junta General Ejecutiva 
Manual de Viáticos 2022 

 

5 
 

Oficio de Comisión. Documento oficial aprobado como anexo 02 en el que se 
consigna el objetivo, funciones, temporalidad, lugar en donde se desarrollará la 
comisión, así como el nombre del comisionado y el servidor público 
jerárquicamente superior que asigna y autoriza la comisión. Este formato será 
provisto a las Unidades Administrativas por la DEA denominado “Solicitud de 
viáticos e informe de designación de comisión”. Este será considerado como el 
Oficio de Comisión, para la otorgación de los recursos suficientes para el 
cumplimiento de los mismos. 
 
Organismo. El Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz o por sus 
siglas OPLEV. 
 
Sujetos. Servidores públicos del Organismo, que en el ejercicio de sus funciones 
sean comisionados a un lugar distinto al de su área de adscripción. 
 
Tarifa. Es la tabla en la que se consignan los montos máximos diarios por nivel, 
que se otorgan al personal comisionado por concepto de viáticos. 
 
Traslados Locales. Asignación económica destinada a cubrir los gastos por 
concepto de transporte local (servicio urbano, servicio colectivo o taxi) en la ciudad 
donde se realice la comisión, pagadas al personal que se le otorgó gastos de viaje 
y que no le haya sido designado un vehículo oficial para el desempeño de sus 
funciones. Este concepto de gasto corresponde a la partida específica del 
Clasificador por Objeto de Gasto del Organismo Público Local Electoral del Estado 
de Veracruz 37900001 “Traslados locales”. 
 
UA (Unidades Administrativas): Toda área o Centro de Trabajo que forma parte 
de la Estructura Orgánica del Organismo, tales como; La Presidencia del Consejo 
General, Consejeros(as) Electorales, Secretaría Ejecutiva, Órganos 
Desconcentrados, Direcciones Ejecutivas, Unidad de Fiscalización, Órgano Interno 
de Control, Unidades Técnicas y todas las áreas adscritas a cada una de las 
anteriores.  
 
Viáticos. Asignación económica destinada a cubrir los gastos de alimentación y 
hospedaje del personal del Organismo, en el desempeño de las labores 
encomendadas y comisiones temporales que tengan que realizarse en lugares 
distintos a los de su adscripción y/o residencia. Este concepto de gasto corresponde 
a la partida específica del Clasificador por Objeto de Gasto del Organismo Público 
Local Electoral del Estado de Veracruz 37500001 “Viáticos nacionales a servidores 
públicos” y comprende gastos de hospedaje y la alimentación. 
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2. Recursos Financieros. Los recursos financieros que se proporcionen podrán 
estar identificados como: 

 
a) Viáticos (Hospedaje y Alimentos) 
b) Gastos de viaje (Transporte y Peajes) 
c) Combustible y lubricantes (Gasolina, aditivos y lubricantes) 
d) Traslados locales (Servicio urbano y Taxi) 

 
3. Justificación de Faltas. Los servidores públicos que se encuentren en 

comisiones oficiales tendrán justificadas sus incidencias en el registro de 
entrada y salida. El Departamento de Recursos Humanos, preferentemente, 
deberá contar con copia del oficio de comisión que respalde el periodo de 
duración del mismo. 

 
 
 

IV. POLÍTICAS 

 
1. Generales 
1.1. La disponibilidad que tendrán las áreas del Organismo para cubrir los viáticos, 

gastos de viaje y combustibles, serán hasta por el importe que sea autorizado 
por la DEA, aun cuando no tenga la UA presupuesto programado. En este caso 
la DEA dará suficiencia a través de transferencias presupuestales, a la o las 
partidas requeridas cuando la comisión esté plenamente justificada y siempre 
dentro del techo presupuestal asignado al Organismo. 

1.2. Será responsabilidad del servidor público comisionado, el uso adecuado de los 
recursos financieros autorizados para viáticos, gastos de viaje y combustibles, 
durante el desempeño de sus funciones en las comisiones oficiales. 

1.3. Se deberá mantener, la debida congruencia entre el nivel de gasto de viáticos 
con respecto al grado de responsabilidad del servidor público, la naturaleza de 
la comisión desempeñada y el beneficio obtenido, para lo cual deberán apegarse 
a la clasificación de puestos en la aplicación de tarifas. 

1.4. Para el otorgamiento de viáticos se debe considerar los niveles establecidos en 
función al cargo de los servidores públicos comisionados conforme a lo dispuesto 
en el anexo 01. 

1.5. Solo podrá otorgarse la misma tarifa de viáticos al personal que acompañe en 
comisión de la Presidencia del Consejo General, a los(as) Consejeros(as) 
Electorales y al Secretario Ejecutivo contando con la autorización de cada uno 
de ellos. 
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1.6. Solo podrá operar un vehículo oficial quien presente licencia de conducir vigente. 
 

2. De las comisiones 
2.1. El desempeño de la comisión asignada deberá estar relacionado con los 

objetivos del Organismo, contribuir al mejoramiento de la operación y 
productividad del mismo. 

2.2. Las comisiones oficiales constituyen la justificación para la asignación de viáticos 
y pasajes. 

2.3. El servidor público facultado para solicitar la comisión, deberá considerar y 
evaluar la posibilidad de que las actividades que la originan, puedan ser 
realizadas por los órganos desconcentrados, cuando previamente hayan sido 
instalados para atender los procesos locales ordinarios y extraordinarios. 

2.4. La asignación de las comisiones a los servidores públicos, se harán mediante el 
anexo 02 denominado “Solicitud de Viáticos e Informe de designación de 
Comisión” y deberá vincularse al cumplimiento de actividades prioritarias 
relacionadas con las funciones sustantivas del Programa Operativo Anual. 

2.5. En la medida de lo posible, deberá evitarse que los periodos de comisión sean 
mayores a quince días continuos; en caso de ser necesario, deberá estar 
debidamente justificados anexando a la nueva solicitud para la ampliación de 
viáticos, la autorización escrita de la Secretaría Ejecutiva. 

2.6. El titular del área notificará a la Dirección Ejecutiva de Administración los casos 
de ampliación de comisiones oficiales las cuales serán estrictamente necesarias 
por la actividad a desempeñar debiendo estar contemplada en el Programa 
Operativo Anual, lo anterior para que les sea provisto el recurso necesario. 

 
3. De los sujetos 
3.1. Solo se otorgarán viáticos, gastos de viaje, traslados locales, combustible, al 

personal en servicio activo adscrito al Organismo. 
3.2. El servidor público con facultad de solicitar viáticos, evaluará cuidadosamente 

el número de servidores encomendados a realizar una misma actividad, 
justificando en su comisión, la estadía y duración del viaje. 

3.3. No procede el otorgamiento de viáticos al personal radicado en el lugar de la 
comisión o que permanezca comisionado por un periodo superior a quince días, 
salvo lo estipulado en el punto 2.5 del presente apartado. 

 
4. Del otorgamiento de viáticos y gastos de viaje 
4.1. Para la ministración de viáticos, los comisionados tramitarán el anexo 03 

“Solicitud de autorización de recursos”, adjuntando el anexo 02 “Solicitud de 
Viáticos e Informe de designación de Comisión”, ante la DEA la cual quedará 
provisionalmente como justificante de la erogación y en carácter de sujeto a 
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comprobar, hasta en tanto el comisionado compruebe el monto total asignado, 
a través del formato dispuesto en el anexo 05 “Comprobación de Recursos”. 

4.2. La DEA será la encargada de otorgar los viáticos, gastos de viaje, traslados 
locales, combustibles y lubricantes y erogaciones mínimas necesarias; pudiendo 
realizar los ajustes que considere prudentes; también podrá exigir la 
comprobación de recursos en tiempo y forma a través de los instrumentos 
autorizados para tal fin. 

4.3. Para tramitar, autorizar y otorgar viáticos y pasajes por concepto de comisiones, 
se considerará lo siguiente: 
a) Los puestos de los servidores públicos 
b) Los montos tabulares autorizadas por nivel determinado en el anexo 01. 
c) Suficiencia y disponibilidad presupuestal del área y el programa asignado. 

4.4. Únicamente se otorgarán viáticos por los días estrictamente necesarios para el 
desempeño de la comisión. 

4.5. En caso de que la comisión sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar 
únicamente se cubrirán los gastos por alimentación y traslados, de acuerdo a la 
duración de ésta. 

4.6. El pago de viáticos será procedente cuando el servidor público sea comisionado 
a destinos ubicados a más de 50 kilómetros de distancia del lugar de adscripción. 

4.7. De la misma forma, el otorgamiento de viáticos se ajustará a los presentes 
lineamientos y tarifas autorizadas por la Junta General Ejecutiva, siendo 
responsabilidad de todos los empleados del Organismo su estricta observancia 
y aplicación. 

 
5. De la comprobación de recursos 
5.1 Es responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de Administración la revisión, 

trámite de pago e integración a los registros contables y presupuestales. 
5.2 Será responsabilidad del comisionado presentar ante el Departamento de 

Finanzas y Contabilidad de la Dirección Ejecutiva de Administración, la 
comprobación de los recursos otorgados para el desarrollo de la comisión, 
dentro de los cinco días hábiles siguientes a la terminación de la misma.  

5.3 La comprobación se hará a través del formato provisto en el anexo 05 
“Comprobación de Recursos”, reuniendo la documentación original que ampare 
el gasto efectuado, debiendo cumplir lo siguiente: 
5.3.1 Requisitos fiscales dispuestos en el artículo 29-A del Código Fiscal de la 

Federación.  
5.3.2 Anexar la verificación de vigencia de los comprobantes en la página del 

Servicio de Administración Tributaria. 
5.4 Será responsabilidad del comisionado anexar invariablemente en las 

comprobaciones de viáticos las facturas de hotel, alimentos con el desglose de 
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impuestos correspondiente (no reconociendo el Organismo gastos por 
conceptos tales como bebidas embriagantes, golosinas y/o pagos de propinas). 
Tratándose de pasajes: el boleto de avión acompañado del pase de abordar o el 
boleto de pasaje terrestre según sea el caso. 

5.5 Para efectos de comprobación, se evitará en la medida de lo posible traer folios 
consecutivos en facturas. 

5.6 La carga de combustible, deberá ser a más tardar a las 00:00 hr., del día de la 
comisión para evitar documentación de fecha diferente a la comisión. 

5.7 En los casos que existan ampliación en la comisión de trabajo el servidor público 
deberá realizar su comprobación de manera parcial, es decir, por cada periodo 
señalado en sus oficios de comisión. 

5.8 La documentación comprobatoria de hospedaje, deberá contener la descripción 
de los días de ocupación. En la medida de lo posible se privilegiará que dos o más 
personas del mismo género, pernocten en la misma habitación, en este caso los 
comisionados deberán solicitar, preferentemente, facturas separadas. 

5.9 La factura del hotel donde se hospedó el comisionado, servirá para justificar su 
estancia en el lugar de la comisión. 

5.10 En alimentación, el comisionado presentará preferentemente factura de 
consumo por cada día de comisión realizada. 

5.11 Por tratarse de la misma partida, la alimentación y el hospedaje, de ser 
necesario, podrán compensarse por día, entre el monto autorizado para cada 
concepto, no pudiendo rebasar al final de la comisión, el total autorizado para 
la partida 37500001. 

5.12 Cuando la comisión se realice en zonas rurales cuyos comprobantes no cumplan 
los requisitos que establecen las disposiciones legales en materia fiscal, se 
presentará el anexo 04, firmado por el comisionado con el visto bueno del Titular 
de la Unidad Administrativa correspondiente y la autorización de la DEA. 

5.13 En las facturas de gasolina deberá anotarse el tipo de vehículo con el número de 
placas, lectura de kilometraje y área asignada, mismas que deberán ser 
verificadas por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 
para su registro y control de bitácora. 

5.14 La comprobación de los pasajes nacionales, se efectuará con los boletos y, de ser 
el caso, con los pases de abordar, acompañados del boucher de servicio que 
emitan las agencias de viajes. Por ningún motivo se aceptará la comprobación 
del gasto si no se cuenta con el boleto de avión o de transportación terrestre, 
salvo cuando la comisión se realice en vehículo oficial. 

5.15 Si pasado el lapso de cinco días hábiles, el servidor público comisionado no 
presenta la documentación comprobatoria o no se realiza la liquidación 
respectiva, la DEA a través del Departamento de Finanzas y Contabilidad podrá 
requerir por escrito dicha comprobación, marcando copia al Titular del Área de 
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adscripción, pudiendo suspender simultáneamente cualquier otra ministración 
de viáticos. 

5.16 Adicional al punto anterior la DEA podrá realizar el descuento de los importes 
adeudados vía nómina, de conformidad con lo determinado en el Estatuto de las 
Relaciones Laborales del Organismo Público Local Electoral del Estado de 
Veracruz. 

5.17 Cuando se trate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, entendiéndose como 
tales, aquéllas en las que el comisionado permanezca en su lugar de adscripción 
menos de tres días hábiles entre cada una de ellas, la falta de comprobación no 
deberá prevalecer por más de dos comisiones. 

5.18 En caso de que la documentación presentada resulte menor a los viáticos 
otorgados, el comisionado reintegrará los recursos remanentes en el área de 
Caja de la DEA. 

5.19 Tratándose de viáticos no comprobados o bien, aún y cuando habiendo 
presentado comprobación, esta resultara incorrecta, el comisionado deberá 
reintegrar el importe correspondiente al área de caja. En caso de no hacerlo se 
podrá proceder de conformidad con el numeral 5.16 de este apartado. 

5.20 Si por necesidades de la comisión fuera indispensable modificar el itinerario 
inicial de viáticos, dando origen a que el comisionado erogue recursos propios, 
la diferencia que resulte a su favor en la comprobación de recursos, podrá ser 
reintegrada, previa justificación por escrito del Titular de la Unidad 
Administrativa correspondiente y avalada con el visto bueno de la DEA. Para 
esto, deberá realizar su trámite de recuperación en el formato previamente 
diseñado para tal fin (anexos 03 y 05) 

5.21 No deberán aceptarse comprobaciones con fechas diferentes a las del periodo 
de la comisión, pudiendo la DEA realizar el análisis en casos extraordinarios 
plenamente justificados. 

5.22 No se aceptará la comprobación y/o solicitud para reposición de gastos cuando 
el trámite correspondiente no cumpla con las políticas y tarifas enmarcadas en 
este manual. 

 
 

V. EXCEPCIONES 
 

Para los casos de entrega de recursos por concepto de viáticos durante la última 
semana del mes anterior a la Jornada Electoral y dos semanas después a esta, 
con el Acuerdo de autorización correspondiente de la Junta General Ejecutiva, 
los recursos entregados por este concepto podrán ser comprobados con el 
anexo 04, debidamente firmado por el Titular de la Unidad Administrativa de 
que se trate y por el Titular de la Dirección Ejecutiva de Administración.  
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VI.CONTROL Y VIGILANCIA 

 
Corresponde al Órgano Interno de Control del Organismo la estricta vigilancia 
del cumplimiento de las políticas establecidas en el presente Manual. 

 
El Órgano Interno de Control, se encargará de vigilar la correcta aplicación y 
destino de los recursos otorgados por concepto de viáticos, gastos de viaje y 
combustible y lubricantes. 

 
 
 

VII. SANCIONES 

 
Será competencia del Órgano Interno de Control del Organismo, el análisis y 
evaluación de las actividades institucionales, del cumplimiento de las normas, 
así como determinar las irregularidades en que se haya incurrido y comunicar 
al órgano que corresponda para los fines a que haya lugar y en su caso, 
proponer en el dictamen correspondiente las sanciones a las mismas. 
 
Los servidores públicos facultados para el trámite, autorización y control de 
viáticos y pasajes, así como quienes tiene carácter de comisionados, son 
responsables de las irregularidades en que incurran, haciéndose acreedores a 
las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas, sin 
perjuicio de aplicar las disposiciones civiles y penales correspondientes. 
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VIII. ANEXOS 
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ANEXO 01  

TABULADOR DE VIÁTICOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022 
 

NIVEL  CARGO  CONCEPTO 
IMPORTE 

AUTORIZADO 

      

A 

 Consejero(a) Presidente 
Consejero(a) Electoral 
Secretario(a) Ejecutivo 
Titular del Órgano Interno de Control 
Director(a) Ejecutivo(a) 
Coordinador(a) Operativo(a) 
Titular de Unidad 
Subdirector(a) Ejecutivo(a) 
Subcontralor(a) 
Jefe(a) de Asesores(as) 
Secretario(a) Técnico(a) 
Secretario(a) Particular 
Supervisor(a) Ejecutivo(a) 

 37500001 Viáticos Nacionales a 
Servidores Públicos   

  Desayuno $170.00 

  Comida $350.00 

  Cena $170.00 

  Hospedaje $1,600.00 

  Subtotal 375-01 $2,290.00 

  37900001 Traslados Locales 

  Costo diario $200.00 

  Subtotal 379-01 $200.00 

  Total con 379-01 $2,490.00 

  Total sin 379-01 $2,290.00 

      

B 

 

Resto de los puestos 

 37500001 Viáticos Nacionales a 
Servidores Públicos   

  Desayuno $140.00 

  Comida $250.00 

  Cena $120.00 

  Hospedaje $1000.00 

  Subtotal 375-01 $1,510.00 

  37900001 Traslados Locales 

  Costo diario $200.00 

  Subtotal 379-01 $200.00 

  Total con 379-01 $1,710.00 

  Total sin 379-01 $1,510.00 

       
El pago de viáticos sólo procederá cuando al servidor público sea comisionado a destinos ubicados 
a más de 50 kilómetros de distancia del lugar de adscripción, conforme al punto 4.6 del apartado IV 
del presente Manual. Cuando la actividad no rebase los kilómetros establecidos o el personal realice 
actividades en la propia localidad u oficina deba extender su jornada laboral, no se considerará la 
entrega de viáticos sino como parte de la partida 22100004 Productos alimenticios para el personal 
derivado de actividades extraordinarias, se cubrirán los insumos requeridos y la tarifa será 
conforme al siguiente tabulador: 
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TABULADOR DE ALIMENTOS 
Partida 22100004 

Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias 

 

NIVEL  CONCEPTO 
IMPORTE 

AUTORIZADO 

    

A 

 Desayuno $150.00 

 Comida $250.00 

 Cena $150.00 
    

B 

 Desayuno $100.00 

 Comida $150.00 

 Cena $100.00 
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Anexo 02 
 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

B

B *

B *

B *

*

Litro KM

B

*

*

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN
Subdirección de Finanzas

Departamento de Finanzas y Contabilidad

SOLICITUD DE VIÁTICOS E INFORME DE DESIGNACIÓN DE COMISIÓN

FECHA

DATOS
ÁREA SOLICITUD/OFICIO

sábado, 1 de enero de 2022

ORGANISMO PÚBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

EDGAR MIGUEL RAMÍREZ RIVERA

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN

B

FOLIO

DEA

DATOS DEL COMISIONADO

NÓMBRE

Categoría del ViáticoTECNICO ADMINISTRATIVO A

DATOS DE LA COMISIÓN

ACTIVIDAD

RECORRIDO

PERIODO

VÍATICO PARA QUE ASISTA LA CD. DE COATZACOALCOS, PARA RECOGER VEHICULO A PETICIÓN DE LA DIRECCIÓN 

EJECUTIVA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLÍTICOS

Fecha de Salida 01/01/2022

ÁREA

CARGO

15

Xalapa-Coatzacoalcos-Xalapa

REQUERIMIENTOS

TOTALES
Días

Hospedaje37500001 Viáticos Nacionales a Seridores Públicos

Fecha de Regreso 15/01/2022
Total de días de la 

comisión

 $     250.00 

 $     120.00 

Comida

Cena

 $               250.00 

 $               120.00 

 $  1,000.00 Hospedaje  $                      -   

Alimentos

Desayuno  $     140.00  $               140.00 

37500001 Viáticos Nacionales a Seridores Públicos

Combustible

Gasolina Magna  $             3,127.15 

Taxis

26100003 Combustibles, lubricantes y aditivos para servicios admvos

Transporte

 $     550.00  $                      -   

Peajes  $  1,300.00  $             1,300.00 

37000000 Servicios de Traslado

Transporte Aéreo

Transporte Terrestre  $     550.00  $               550.00 

37200001

Taxis  $     200.00  $                      -   

 $       19.84 900.00 Subtotal  $  3,127.15 

37900001 Traslados Locales

Nombre

Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

MONTO TOTAL DE VIÁTICOS SOLICITADOS  $                  4,937.15 

Pasajes Nacionales a Servidores Públicos (Terrestres)

Requiere autorización de Presidencia de conformidad con los principios de austeridad.

Autobús

Vehículo Oficial

Sello y Observaciones del Departamento de Finanzas y Contabilidad Solicita y Comisiona

Placas

Cilindros 4

L-200

Mitsubishi

TRANSPORTACIÓN

Marca

Modelo

Datos del Vehículo Asignado

37100001 Pasajes Nacionales a Servidores Públicos (aéreos)
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Anexo 03 
 

   

Status Presupuestal

SAP

Sello y Rúbrica

Departamento de Finanzas y Contabilidad

Sello y Rúbrica

Departamento de Control Presupuestal

Sello y Rúbrica del Departamento de 

Recursos Materiales y Servicios Generales

En caso de haber realizado la adquisición de material y/o 

servicio, deberá llevar antes el sello de este Departamento, 

avalando la adquisición de material por no contar con 

existencias en almacén.

Observaciones Observaciones Observaciones

Mtro. Hugo Enrique Castro Bernabe

Secretario Ejecutivo

Programa

Partida

Tipo de Gasto

Para uso exclusivo del Departamento de 

Control Presupuestal

Clave del área

L.C. José Lauro Villa Rivas
Director Ejecutivo de Administración

Mtro. Luis Alberto Morales González L.C. José Lauro Villa Rivas
Subdirector de Finanzas Director Ejecutivo de Administración

Vo. Bo.

Programa presupuestal a afectar: E101 Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

DOCUMENTACIÓN ADJUNTA

Factura 572 del Grupo ….., con su verificación ante el SAT y Dictamen de … ETC

Solicita AutorizaRevisa

Importe  $              178,500.00 (Ciento Setenta y Ocho Mil Quinientos Pesos 00/100 M.N.)

DESCRIPCIÓN Y/O JUSTIFICACIÓN

Solicitud de pago de finiquito por la contratación del ... conforme a lo dispuesto en el Código Financiero para el Estado de 

Veracruz a favor de ....:

Cuenta Bancaria: 0000000.     Clabe Interbancaria: 0X12345678ABCDEFGHI

Institución Bancaria: BANORTE. Suc: 2678

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE RECURSOS

ÁREA SOLICITANTE

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN

viernes, 1 de enero de 2021

RECEPCIÓNÁREA

FOLIO

FECHA DE ELABORACIÓN

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN

Subdirección de Finanzas
Departamento de Finanzas y Contabilidad

ORGANISMO PÚBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

SELLO DE RECEPCIÓN

SECRETARIA EJECUTIVA

SELLO DE RECEPCIÓN

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 
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Anexo 04 
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Anexo 05 
 

  

Lugar y fecha:  FOLIO

Página 01 de 01

Anexo 05

FECHA PROVEEDOR FACTURA CONCEPTO PARCIAL TOTAL

05/02/2019 01 E202 22100004  $                                  -   

E202  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

E101  $                                  -   

. SUBTOTAL PÁGINA 01  $                        -    $                        -   

.

ORGANISMO PÚBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN

Xalapa, Ver., a 10 de enero de 2022

Se anexa documentación comprobatoria del efectivo que se utilizó en la actividad promoción de la cultura 

democrática que me fue conferido el 01 de enero de 2022 comprobando la cantidad utilizada de:

C
O

M
P

R
O

B
A

C
IÓ

N
 D

E
 R

E
C

U
R

S
O

S
 F

IN
A

N
C

IE
R

O
S

$1,000.00 (Un Mil Pesos 00/100 M.N.)

CODIFICACIÓN 

PRESUPUESTAL O 

CONTABLE

Cargo del Funcionario que Comprueba

Nombre del Funcionario que comprueba

COMPRUEBA
REVISÓ

Lic. Gonzalo García Hernández
Departamento de Finanzas y Contabilidad

AUTORIZA

L.C. José Lauro Villa Rivas
Director Ejecutivo de Administración
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Anexo 06 
 

DOCUMENTACIÓN QUE DEBERÁ ADJUNTARSE AL ANEXO 05 PARA  
REALIZAR LA COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS 

 

Asignación Conceptos 
Partida 

Presupuestal 
Documentación a presentar 

Combustibles, 
lubricantes y aditivos 
para servicios 
administrativos 

Combustible 26100003 

Factura fiscal anotando los datos del vehículo (marca, 
modelo, placas, kilometraje inicial y final, así como 
licencia del conductor) 
Verificación de validez del SAT 
Sello del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales (bitácora) 

Pasajes nacionales a 
servidores públicos 

Transporte 
aéreo 

37100001 
Factura fiscal. 
Verificación de validez del SAT. 
Pase de abordaje a nombre del personal comisionado. 

Transporte terrestre y 
peajes 

37200001 
Factura fiscal. 
Verificación de validez del SAT. 
Boleto de abordaje a nombre del personal comisionado. 

Viáticos nacionales a 
servidores públicos 

Hospedaje 
Alimentos 

37500001 

Factura fiscal de alimentos y hospedaje. 
Verificación de validez del SAT. 
La factura de alimentos será por cada día de comisión. 
El hospedaje podrá ser una sola factura especificando 
los días que pernoctó. 

Traslados locales 
Camiones, taxis u otros 

en el lugar de la 
comisión 

37900001 

Boletos del camión urbano (autobús). 
Ticket de taxi controlado y/o en el caso de no expedir, el 
recibo firmado por el personal comisionado en donde 
especifique el recorrido y con el visto bueno del titular de 
la Unidad Administrativa correspondiente. 

 
Observaciones: 

1. Deberá anexar copia del oficio de comisión (anexo 02). 
2. Deberá firmar todas las facturas1 además del formato de comprobación (anexo 05). 
3. Deberá, antes de comprobar, haber realizado el registro correspondiente en el área de bitácora perteneciente 

al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. No se aceptarán facturas o trámites que no 
cuenten con el sello correspondiente a este trámite. 

4. No deberán hacerse reintegros algunos en tanto no se haya realizado la comprobación correspondiente en el 
Departamento de Finanzas y Contabilidad. Terminado el trámite, el Departamento de Finanzas y Contabilidad 
dará a conocer la cantidad exacta del reintegro y el folio para cancelar el registro como Deudores Diversos. 

5. Sólo serán cinco días hábiles al término de la comisión para comprobar, posterior a este periodo la DEA podrá 
no recibir la comprobación y el comisionado deberá reintegrar el total del recurso ministrado y realizar el trámite 
de recuperación correspondiente, quedando a criterio de la DEA la recuperación o no del mismo. 

6. Las facturas que se presenten como comprobación, cuando sea el caso, deberán exclusivamente del periodo de 
la comisión y, en el caso de que el proveedor la expidiera extemporáneamente, deberá especificar en el concepto 
el periodo en que se brindó el servicio, quedando a criterio de la DEA el aceptar o rechazar dicho comprobante. 

 
 

 
1 Sólo aplica cuando, por causas de fuerza mayor y previamente autorizado, se haga la compra directa del combustible y no se pueda a 

través de la tarjeta de vales electrónicos, entregada para tal fin. 


