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. OBJETIVO

Dar a conocer las politicas, tarifas y los procedimientos para la
solicitud, tramite, autorizacion y comprobacion de los vidticos y
pasajes, necesarios para que los servidores del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz lleven a cabo las actividades
que se requieran en el desempeiio de una comision fuera de su drea
de adscripcion; asimismo, serd la base para la presupuestacion del
ejercicio fiscal 2022 en materia de recursos asignados bajo las
partidas de vidticos y gastos derivados de los mismos.

Il. MARCO JURIDICO

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e ey del Impuesto Sobre la Renta

e Ley de Responsabilidades Administrativas

e (ddigo Fiscal de la Federacion

e (ddigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

e (ddigo No. 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz

e Reglamento General de Administracion del Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz

e FEstatuto de Relaciones Laborales del Organismo Publico Local Electoral del
Estado de Veracruz
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I11. DISPOSICIONES GENERALES

1. Glosario. En estas disposiciones se entenderd por:

Adscripcion. Lugar donde se encuentre ubicada la unidad administrativa y cuyo
dmbito geogrdfico delimita el desempenfo de la funcidn del servidor publico.

Combustibles y Lubricantes. Asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos
de combustibles y lubricantes, exclusivamente cuando el personal tenga que
realizar una comision y haga uso de un vehiculo oficial. Este concepto de gasto
corresponde a la partida especifica del Clasificador por Objeto de Gasto del
Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz 26100003
“Combustibles, Lubricantes y Aditivos para Servicios Administrativos”.

Comision. Aquella actividad encomendada al personal, que deba ejecutarse fuera
del lugar de su adscripcion y sea estrictamente indispensable para el cumplimiento
de los objetivos de las dreas que conforman el Organismo, debiendo ser asignada
por la persona acreditada para ello.

DEA. La Direccion Ejecutiva de Administracion del Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz por sus siglas.

Gastos de viaje (pasajes). Asignacion econdmica destinada a cubrir el costo de
transportacion del personal, para el desempefio de las comisiones oficiales
asignadas en una poblacidn cuya distancia se encuentre a mds de 50 kilémetros
del lugar de su adscripcion. Este concepto de gasto corresponde a las partidas
especificas del Clasificador por Objeto de Gasto del Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz 37100001 y 37200001 “Pasajes Nacionales a
Servidores Publicos” (aéreos y terrestres respectivamente). En el caso de la partida
37100001, deberd antes ser autorizada por la Presidencia del Consejo General y
estar plenamente justificada.

Manual. El Manual de Vidticos 2022 del Organismo Publico Local Electoral del
Estado de Veracruz.
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Oficio de Comision. Documento oficial aprobado como anexo 02 en el que se
consigna el objetivo, funciones, temporalidad, lugar en donde se desarrollard la
comision, asi como el nombre del comisionado y el servidor publico
jerdrquicamente superior que asigna y autoriza la comision. Este formato serd
provisto a las Unidades Administrativas por la DEA denominado “Solicitud de
vidticos e informe de designacion de comision”. Este serd considerado como el
Oficio de Comision, para la otorgacion de los recursos suficientes para el
cumplimiento de los mismos.

Organismo. El Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz o por sus
siglas OPLEV.

Sujetos. Servidores publicos del Organismo, que en el ejercicio de sus funciones
sean comisionados a un lugar distinto al de su drea de adscripcion.

Tarifa. Es la tabla en la que se consignan los montos mdximos diarios por nivel,
que se otorgan al personal comisionado por concepto de vidticos.

Traslados Locales. Asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos por
concepto de transporte local (servicio urbano, servicio colectivo o taxi) en la ciudad
donde se realice la comision, pagadas al personal que se le otorgo gastos de viaje
y que no le haya sido designado un vehiculo oficial para el desempefio de sus
funciones. Este concepto de gasto corresponde a la partida especifica del
Clasificador por Objeto de Gasto del Organismo Publico Local Electoral del Estado
de Veracruz 37900001 “Traslados locales”.

UA (Unidades Administrativas): Toda drea o Centro de Trabajo que forma parte
de la Estructura Orgdnica del Organismo, tales como; La Presidencia del Consejo
General,  Consejeros(as)  Electorales,  Secretaria  Ejecutiva,  Organos
Desconcentrados, Direcciones Ejecutivas, Unidad de Fiscalizacion, Organo Interno
de Control, Unidades Técnicas y todas las dreas adscritas a cada una de las
anteriores.

Viaticos. Asignacion econémica destinada a cubrir los gastos de alimentacion y
hospedaje del personal del Organismo, en el desempeio de las labores
encomendadas y comisiones temporales que tengan que realizarse en lugares
distintos a los de su adscripcién y/o residencia. Este concepto de gasto corresponde
a la partida especifica del Clasificador por Objeto de Gasto del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz 37500001 “Vidticos nacionales a servidores
publicos” y comprende gastos de hospedaje y la alimentacion.
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2. Recursos Financieros. Los recursos financieros que se proporcionen podrdn

estar identificados como:

a) Vidticos (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. Justificacion de Faltas. Los servidores publicos que se encuentren en

comisiones oficiales tendrdn justificadas sus incidencias en el registro de
entrada y salida. El Departamento de Recursos Humanos, preferentemente,
deberd contar con copia del oficio de comision que respalde el periodo de
duracion del mismo.

IV. POLITICAS

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Generales

La disponibilidad que tendrdn las dreas del Organismo para cubrir los vidticos,
gastos de viaje y combustibles, serdn hasta por el importe que sea autorizado
por la DEA, aun cuando no tenga la UA presupuesto programado. En este caso
la DEA dard suficiencia a través de transferencias presupuestales, a la o las
partidas requeridas cuando la comision esté plenamente justificada y siempre
dentro del techo presupuestal asignado al Organismo.

Serd responsabilidad del servidor publico comisionado, el uso adecuado de los
recursos financieros autorizados para vidticos, gastos de viaje y combustibles,
durante el desempeifo de sus funciones en las comisiones oficiales.

Se deberd mantener, la debida congruencia entre el nivel de gasto de vidticos
con respecto al grado de responsabilidad del servidor publico, la naturaleza de
la comision desempefiada y el beneficio obtenido, para lo cual deberdn apegarse
a la clasificacion de puestos en la aplicacion de tarifas.

Para el otorgamiento de vidticos se debe considerar los niveles establecidos en
funcidn al cargo de los servidores publicos comisionados conforme a lo dispuesto
en el anexo 01.

Solo podrd otorgarse la misma tarifa de vidticos al personal que acompaie en
comision de la Presidencia del Consejo General, a los(as) Consejeros(as)
Electorales y al Secretario Ejecutivo contando con la autorizacion de cada uno
de ellos.
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Solo podrd operar un vehiculo oficial quien presente licencia de conducir vigente.

De las comisiones

El desempeiio de la comision asignada deberd estar relacionado con los
objetivos del Organismo, contribuir al mejoramiento de la operacion y
productividad del mismo.

Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la asignacion de vidticos
y pasajes.

El servidor publico facultado para solicitar la comision, deberd considerar y
evaluar la posibilidad de que las actividades que la originan, puedan ser
realizadas por los érganos desconcentrados, cuando previamente hayan sido
instalados para atender los procesos locales ordinarios y extraordinarios.

La asignacion de las comisiones a los servidores publicos, se hardn mediante el
anexo 02 denominado “Solicitud de Vidticos e Informe de designacion de
Comision” y deberd vincularse al cumplimiento de actividades prioritarias
relacionadas con las funciones sustantivas del Programa Operativo Anual.

En la medida de lo posible, deberd evitarse que los periodos de comision sean
mayores a quince dias continuos; en caso de ser necesario, deberd estar
debidamente justificados anexando a la nueva solicitud para la ampliacion de
vidticos, la autorizacion escrita de la Secretaria Ejecutiva.

El titular del drea notificard a la Direccion Ejecutiva de Administracion los casos
de ampliacidon de comisiones oficiales las cuales serdn estrictamente necesarias
por la actividad a desempefar debiendo estar contemplada en el Programa
Operativo Anual, lo anterior para que les sea provisto el recurso necesario.

De los sujetos

Solo se otorgardn vidticos, gastos de viaje, traslados locales, combustible, al
personal en servicio activo adscrito al Organismo.

El servidor publico con facultad de solicitar vidticos, evaluard cuidadosamente
el numero de servidores encomendados a realizar una misma actividad,
justificando en su comision, la estadia y duracidn del viaje.

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

Del otorgamiento de vidticos y gastos de viaje

Para la ministracion de vidticos, los comisionados tramitardn el anexo 03
“Solicitud de autorizacion de recursos”, adjuntando el anexo 02 “Solicitud de
Vidticos e Informe de designacion de Comision”, ante la DEA la cual quedard
provisionalmente como justificante de la erogacion y en cardcter 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 “Comprobacion de Recursos”.

La DEA serd la encargada de otorgar los vidticos, gastos de viaje, traslados
locales, combustibles y lubricantes y erogaciones minimas necesarias; pudiendo
realizar los ajustes que considere prudentes; también podrd exigir la
comprobacion de recursos en tiempo y forma a través de los instrumentos
autorizados para tal fin.

Para tramitar, autorizar y otorgar vidticos y pasajes por concepto de comisiones,
se considerard lo siguiente:

a) Los puestos de los servidores publicos

b) Los montos tabulares autorizadas por nivel determinado en el anexo 01.

¢) Suficiencia y disponibilidad presupuestal del drea y el programa asignado.
Unicamente se otorgardn vidticos por los dias estrictamente necesarios para el
desempefio de la comision.

En caso de que la comision sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar
Unicamente se cubrirdn los gastos por alimentacion y traslados, de acuerdo a la
duracion de ésta.

El pago de vidticos serd procedente cuando el servidor publico sea comisionado
a destinos ubicados a mds de 50 kildmetros de distancia del lugar de adscripcion.
De la misma forma, el otorgamiento de vidticos se ajustard a los presentes
lineamientos y tarifas autorizadas por la Junta General Ejecutiva, siendo
responsabilidad de todos los empleados del Organismo su estricta observancia
y aplicacion.

De la comprobacion de recursos

Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Administracion la revision,

trdmite de pago e integracion a los registros contables y presupuestales.

Serd responsabilidad del comisionado presentar ante el Departamento de

Finanzas y Contabilidad de la Direccion Ejecutiva de Administracion, la

comprobacion de los recursos otorgados para el desarrollo de la comision,

dentro de los cinco dias habiles siguientes a la terminacion de la misma.

La comprobacion se hard a través del formato provisto en el anexo 05

“Comprobacion de Recursos”, reuniendo la documentacion original que ampare

el gasto efectuado, debiendo cumplir lo siguiente:

5.3.1 Requisitos fiscales dispuestos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

5.3.2 Anexar la verificacion de vigencia de los comprobantes en la pdgina del
Servicio de Administracion Tributaria.

Serd responsabilidad del comisionado anexar invariablemente en las

comprobaciones de vidticos las facturas de hotel, alimentos con el desglose de

8
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impuestos correspondiente (no reconociendo el Organismo gastos por
conceptos tales como bebidas embriagantes, golosinas y/o pagos de propinas).
Tratdndose de pasajes: el boleto de avion acompafado del pase de abordar o el
boleto de pasaje terrestre segun sea el caso.

Para efectos de comprobacion, se evitard en la medida de lo posible traer folios
consecutivos en facturas.

La carga de combustible, deberd ser a mds tardar a las 00:00 hr., del dia de la
comision para evitar documentacion de fecha diferente a la comision.

En los casos que existan ampliacion en la comision de trabajo el servidor publico
deberd realizar su comprobacion de manera parcial, es decir, por cada periodo
sefialado en sus oficios de comision.

La documentacion comprobatoria de hospedaje, deberd contener la descripcion
de los dias de ocupacion. En la medida de lo posible se privilegiard que dos o mds
personas del mismo género, pernocten en la misma habitacion, en este caso los
comisionados deberdn solicitar, preferentemente, facturas separadas.

La factura del hotel donde se hospedd el comisionado, servird para justificar su
estancia en el lugar de la comision.

En alimentacion, el comisionado presentard preferentemente factura de
consumo por cada dia de comision realizada.

Por tratarse de la misma partida, la alimentacion y el hospedaje, de ser
necesario, podrdn compensarse por dia, entre el monto autorizado para cada
concepto, no pudiendo rebasar al final de la comision, el total autorizado para
la partida 37500001.

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

En las facturas de gasolina deberd anotarse el tipo de vehiculo con el numero de
placas, lectura de kilometraje y drea asignada, mismas que deberdn ser
verificadas por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su registro y control de bitdcora.

La comprobacion de los pasajes nacionales, se efectuard con los boletos y, de ser
el caso, con los pases de abordar, acompafiados del boucher de servicio que
emitan las agencias de viajes. Por ningun motivo se aceptard la comprobacion
del gasto si no se cuenta con el boleto de avidn o de transportacion terrestre,
salvo cuando la comision se realice en vehiculo oficial.

Si pasado el lapso de cinco dias hdbiles, el servidor publico comisionado no
presenta la documentacion comprobatoria o no se realiza la liquidacion
respectiva, la DEA a través del Departamento de Finanzas y Contabilidad podrd
requerir por escrito dicha comprobacién, marcando copia al Titular del Area de

9
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adscripcion, pudiendo suspender simulténeamente cualquier otra ministracion
de vidticos.

Adicional al punto anterior la DEA podrd realizar el descuento de los importes
adeudados via ndmina, de conformidad con lo determinado en el Estatuto de las
Relaciones Laborales del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

Cuando se trate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, entendiéndose como
tales, aquéllas en las que el comisionado permanezca en su lugar de adscripcion
menos de tres dias hdbiles entre cada una de ellas, la falta de comprobacion no
deberd prevalecer por mds de dos comisiones.

En caso de que la documentacion presentada resulte menor a los vidticos
otorgados, el comisionado reintegrard los recursos remanentes en el drea de
Caja de la DEA.

Tratdndose de vidticos no comprobados o bien, aun y cuando habiendo
presentado comprobacion, esta resultara incorrecta, el comisionado deberd
reintegrar el importe correspondiente al drea de caja. En caso de no hacerlo se
podrd proceder de conformidad con el numeral 5.16 de este apartado.

Si por necesidades de la comision fuera indispensable modificar el itinerario
inicial de vidticos, dando origen a que el comisionado erogue recursos propios,
la diferencia que resulte a su favor en la comprobacion de recursos, podrad ser
reintegrada, previa justificacion por escrito del Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente y avalada con el visto bueno de la DEA. Para
esto, deberd realizar su tramite de recuperacion en el formato previamente
disefiado para tal fin (anexos 03 y 05)

No deberdn aceptarse comprobaciones con fechas diferentes a las del periodo
de la comision, pudiendo la DEA realizar el andlisis en casos extraordinarios
plenamente justificados.

No se aceptard la comprobacion y/o solicitud para reposicion de gastos cuando
el tramite correspondiente no cumpla con las politicas y tarifas enmarcadas en
este manual.

V. EXCEPCIONES

Para los casos de entrega de recursos por concepto de vidticos durante la ultima
semana del mes anterior a la Jornada Electoral y dos semanas después a esta,
con el Acuerdo de autorizacion correspondiente de la Junta General Ejecutiva,
los recursos entregados por este concepto podrdn 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 Direccion Ejecutiva de Administracion.

10
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VI.CONTROL Y VIGILANCIA

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

El Organo Interno de Control, se encargard de vigilar la correcta aplicacién y
destino de los recursos otorgados por concepto de vidticos, gastos de viaje y
combustible y lubricantes.

VIl. SANCIONES

Serd competencia del Organo Interno de Control del Organismo, el andlisis y
evaluacion de las actividades institucionales, del cumplimiento de las normas,
asi como determinar las irreqularidades en que se haya incurrido y comunicar
al drgano 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 publicos facultados para el tramite, autorizacion y control de
vidticos y pasajes, asi como quienes tiene cardcter 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.

11
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VIill. ANEXOS
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@DL 3

Veracru

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL

ANEXO 01
TABULADOR DE VIATICOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

IMPORTE
NIVEL CARGO CONCEPTO AUTORIZADO

Secretario(a) Ejecutivo Desayuno $170.00
Titular del Organo Interno de Control Comida $350.00
Direct?r(a) Ejecutivo(a)' Cena $170.00
C'oordlnador('a) Operativo(a) Hospedaje $1,600.00
Titular de Unidad Subtotal 375-01 $2,290.00
Subdirector(a) Ejecutivo(a) ubtota _ Limintid
Subcontralor(a) 37900001 Traslados Locales
_[efe(a) de Asesores(gs) Costo diario $20000
Secretario(a) Técnico(a) Subtotal 379-01 $200.00
Secretario(a) Particular Total con 379-01 $2,490.00
Supervisor(a) Ejecutivo(a) Total sin 379-01 $2,290.00

37500001 Viaticos Nacionales a

Servidores Publicos

Desayuno $140.00
Comida $250.00
Cena $120.00
Hospedaje $1000.00
Resto de los puestos
Subtotal 375-01 $1,510.00
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 viaticos sélo procedera cuando al servidor publico sea comisionado a destinos ubicados
a mas de 50 kildémetros de distancia del lugar de adscripcion, conforme al punto 4.6 del apartado IV
del presente Manual. Cuando la actividad no rebase los kilbmetros establecidos o el personal realice
actividades en la propia localidad u oficina deba extender su jornada laboral, no se considerara la
entrega de vidticos sino como parte de la partida 22100004 Productos alimenticios para el personal
derivado de actividades extraordinarias, se cubriran los insumos requeridos y la tarifa serd
conforme al siguiente tabulador:
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ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL

TABULADOR DE ALIMENTOS
Partida 22100004
Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias

IMPORTE
NIVEL CONCEPTO AUTORIZADO
Desayuno $150.00
Comida $250.00
Cena $150.00
Desayuno $100.00
Comida $150.00
Cena $100.00

14
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Anexo 02

EFLE ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Veracruz Subdireccion de Finanzas

Departamento de Finanzasy Contabilidad

SOLICITUD DE VIATICOS E INFORME DE DESIGNAC DE COMISI
AREA SOLICITUD/OFICIO FOLIO
DEA | | |

|FECHA I sabado, 1 de enero de 2022 I

DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRE EDGAR MIGUEL RAMIREZ RIVERA

AREA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO A ICategorl’a del Viatico I B

DATOS DE LA COMISION

ACTIVIDAD VIATICO PARA QUE ASISTA LA CD. DE COATZACOALCOS, PARA RECOGER VEHICULO A PETICION DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

PERIODO Fecha de Salida I 01/01/2022 I Fecha de Regreso I 15/01/2022 l Total de dias deTa I 15

RECORRIDO Xalapa-Coatzacoalcos-Xalapa

REQUERIMIENTOS

Tzlelelslelreooln] “™°
37500001 Viaticos Nacionales a Seridores Publicos Hospedaje
Hospedaje B $ l‘OO0.00I l I I l l I I I l I $ -
37500001 Viaticos Nacionales a Seridores Publicos Alimentos
Desayuno B $ 140.00| * $ 140.00
Comida B $ 25000 * $ 250.00
Cena B $ 120.00| * $ 120.00
37000000 Servicios de Traslado Transporte
Transporte Aéreo $ 550.00 $ -
Transporte Terrestre $ 550.00 $ 550.00
Peajes $ 1,300.00| * $ 1,300.00
26100003 Combustibles, lubricantes y aditivos para servicios admvos Combustible
Gasolina Magna |Lirto[ s 1984[ km [ 90000 [ subtotal [$ 3127.15] $ 3,127.15
37900001 Traslados Locales Taxis
Taxis B s 200 [ | [ | [ [ | [ | [s -
MONTO TOTAL DE VIATICOS SOLICITADOS $ 4,937.15

TRANSPORTACION
37100001 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos (aéreos)
Requiere autorizacion de Presidencia de conformidad con los principios de austeridad.

Datos del Vehiculo Asignado

37200001 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos (Terrestres) * Marca Mitsubishi
Autobus Modelo L-200
Vehiculo Oficial Placas
Cilindros 4
Sello v Observaciones del Departamento de Finanzasy Contabilidad Solicita v Comisiona
Nombre
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Anexo 03

OpLE

Veracruz

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Subdireccién de Finanzas
Departamento de Finanzasy Contabilidad

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE RECURSOS

SELLO DE RECEPCION
DIRECCION EJECUTIVA DE

SELLO DE RECEPCION
SECRETARIAEJECUTIVA

FOLIO

RECEPCION

FECHA DE ELABORACION

viernes, 1 de enero de 2021

AREA SOLICITANTE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION|

Importe | $ 178,500.00| |

(Ciento Setentay Ocho Mil Quinientos Pesos 00/100 M.N.)

Veracruz a favor de ....:
Cuenta Bancaria: 0000000.
Institucién Bancaria: BANORTE. Suc: 2678

DESCRIPCION Y/O JUSTIFICACION
Solicitud de pago de finiquito por la contratacion del ... conforme a lo dispuesto en el Cédigo Financiero para el Estado de

Clabe Interbancaria: 0X12345678ABCDEFGHI

Programa presupuestal a afectar:

E101 Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

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

DOCUMENTACION ADJUNTA

Solicita

Revisa

Autoriza

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

Mtro. Luis Alberto Morales Gonzalez

Subdirector de Finanzas

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

Para uso exclusivo del Departamento de
Control Presupuestal

Clave del drea

Programa

Partida

Tipo de Gasto

Status Presupuestal

SAP

Vo. Bo.

Mtro. Hugo Enrique Castro Bernabe

Secretario Ejecutivo |

Sello y Rabrica
Departamento de Finanzasy Contabilidad

Sello y Rubrica
Departamento de Control Presupuestal

Sello y Rubrica del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
En caso de haber realizado la adquisicion de material y/o
servicio, debera llevar antes el sello de este Departamento,
avalando la adquisicién de material por no contar con
existencias en almacén.

Observaciones

Observaciones

Observaciones
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Anexo 04

& . -
an RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA

V—era,cruz Direccion Ejecutiva de Administracion
Subdireccidn de Finanzas
Datos del Comisionado
Nombre R.F.C. |
Puesto MNo. de Empleado |

Unidad Administrativa

Oficio de Comisidn: de fecha:

“Declaro bajo protesta de decir verdod y de conformidad a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas, que la relacion de gastos que presento, se refiere
o erogociones realizadas en el desempefio de la comision que se menciona y que
fueron hechas por motivos de fuerzo mayor en congregaciones, comunidades y/o
rancherias en las gue no se cuenta con sistema de focturacion, internet, equipo de
fotocopiado v otras condiciones que permitan cumplir con lo estipulodo en el Manuwal
de Vidticos del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz y/o requisitos
del Sistema de Administracidn Tributaria (SAT)”

Lugar y fecha:
Gastos no comprobados
Concepto Monto Maotivos
Total
Momibre y firma del comisionado Hombre y firma del titular de la Unidad

Administrativa
Autorizal

El Director{a) Ejecutivo de Administracion
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Anexo 05

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Lugary fecha: Xalapa, Ver., a 10 de enero de 2022

FOLIO

Se anexa documentacion comprobatoria del efectivo que se utilizé en la actividad promocion de la cultura

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

[ ]

Pégina 01 de 01

$1,000.00 (Un Mil Pesos 00/100 M.N.) Anexo 05
CODIFICACION
FECHA  PRESUPUESTAL O PROVEEDOR FACTURA CONCEPTO PARCIAL TOTAL
CONTABLE

05/02/2019 0: E202 22100004

E202

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

E101

SUBTOTAL PAGINA 01 $ $
REVISO AUTORIZA
COMPRUEBA
Nombre del Funcionario que comprueba Lic. Gonzalo Garcia Hernandez L.C. José Lauro Villa Rivas
Finanzas y Cc i Director Ejecutivode Administracion

Cargo del Funcionario que Comprueba
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Anexo 06

DOCUMENTACION QUE DEBERA ADJUNTARSE AL ANEXO 05 PARA
REALIZAR LA COMPROBACION DE VIATICOS

para servicios

. i Partida ”
Asignacion Conceptos p Documentacion a presentar
resupuestal
Factura fiscal anotando los datos del vehiculo (marca,
Combustibles, modelo, placas, kilometraje inicial y final, asi como
lubricantes y aditivos . licencia del conductor)
Combustiole 26100003 Verificacién de validez del SAT
ELINEY Sello del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales (bitacora)
Transporte Fagtqra f(’gcal. )
a6reo 37100001 Verificacion de \{al/dez del SAT. N
Pasajes nacionales a Pase de abordaje a nombre del personal comisionado.
servidores publicos Transporte terrestre y Factura fiscal.
peaies 37200001 Verificacion de va]tdez del SAT. -
Boleto de abordaje a nombre del personal comisionado.
Factura fiscal de alimentos y hospedaje.
Viaticos nacionales a Hospedaje Verificacion de \(al/dez del SAT. .
; e : 37500001 La factura de alimentos seré por cada dia de comision.
servidores publicos Alimentos El hospedaie podr3 Iaf o
pedaje podra ser una sola factura especificando
los dias que pernocto.
Boletos del camién urbano (autobus).
Camiones, taxis u otros Ticket de taxi controlado y/o en el caso de no expedir, el
Traslados locales en el lugar de la 37900001 recibo firmado por el personal comisionado en donde
comision especifique el recorrido y con el visto bueno del titular de
la Unidad Administrativa correspondiente.

Observaciones:

1.

2.
3.

Deberd anexar copia del oficio de comisién (anexo 02).

Deberd firmar todas las facturas' ademds del formato de comprobacién (anexo 05).

Deberd, antes de comprobar, haber realizado el registro correspondiente en el drea de bitdcora perteneciente
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. No se aceptardn facturas o tramites que no
cuenten con el sello correspondiente a este tramite.

No deberdn hacerse reintegros algunos en tanto no se haya realizado la comprobacién correspondiente en el
Departamento de Finanzas y Contabilidad. Terminado el trdmite, el Departamento de Finanzas y Contabilidad
dard a conocer la cantidad exacta del reintegro y el folio para cancelar el registro como Deudores Diversos.
Sélo serdn cinco dias hdbiles al término de la comisién para comprobar, posterior a este periodo la DEA podrd
no recibir la comprobaciény el comisionado deberd reintegrar el total del recurso ministrado y realizar el tramite
de recuperacidn correspondiente, quedando a criterio de la DEA la recuperacién o no del mismo.

Las facturas que se presenten como comprobacién, cuando sea el caso, deberdn exclusivamente del periodo de
la comisiény, en el caso de que el proveedor la expidiera extempordneamente, deberd especificar en el concepto
el periodo en que se brindé el servicio, quedando a criterio de la DEA el aceptar o rechazar dicho comprobante.

! sélo 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 electrénicos, entregada para tal fin.

19



