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PRESENTACION

Servicios de Salud de Veracruz para el cumplimiento de sus acciones debe apegarse a criterios
de austeridad, racionafidad y.estricta disciplina fiscal en el uso de los recursos ptiblicos asignados, -
por ello requiere implementar sistemas que unifiquen la ejecucion de procesos y brinden una
herramienta de control para elevar 1a productividad y eficiencia del quehacer gubernamental.

Por fo anterior, se fealizan manuales y lineamientos que establecen los procesos a seguir en
_ diferentes areas, los presentes fineamientos tienen por objeto reqular las comisiones oficiales, asi
como su proceso para los servidores piiblicos que laboran en SESVER.

‘La aplicacién de éstos Lineamientos pretende homologar {os procedimientos y montos-en materia -
de vidticos y pasajes, € cual contiene las tarifas nacionales € internacionales actualizadas en el
ejercicio presupuestal 2009, asi como los documentos a los que deberan apegarse los

_comisionados. i ' ; ' '

Control de Viticos y Pasajes de Servicios de Salud de
erno en su XLVIl sesién ordinaria célebrada en
bre de 2009, mediante acuerdo nimero 613.

Los Lineamientos para el Tramite y
- Veeracruz fueron aprobados poria H. Junta de Gobi
la ciudad de Xalapa-Enviquez Ver., el 23 de Diciem

Nota al Usuario.- _
‘El presente documento encuentra.su pn‘haera actualizacién a Junio 2010 por el Decrelo que crea la Subsecretaria de Salud publicado
en Gaceta Oficial Nim. Ext. 114 de fecha 9 de Abril de 2010, modificindose exclusivamente la polltica 2.5 en lo referente a incluir en
los Niveles de Aplicacién al Subsecretario de Salud. A

Asimismo se modifican las politicas 8.1 y 8.3 en el sentido de que los reinte
recursos del Fondo de Aportaciones para los Servicios de Saiud de Veracruz,

la cuenta aila-que debc_erén de realizarseles reintegros.

gros deberén hacerse a la cuenia correspondiente a los
asl como consullar en el caso de programas especiales

Righa 4ty ; )
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OBJETIVO

Este documento permitira a las areas que tienen bajo su responsabilidad ia administracion de los
recursos publicos del SESVER -contar con los elementos normativos que regulen de maner.

homogénea la solicitud, ministracion y comprobacién de los viaticos y pasajes, para que los
servidores publicos cumplan con el desarrollo de las funciones que se les asignen fuera de su

centro de trabajo.

‘MARCO JURIDICO- |

Con fundamento en ias fracciones |, Il, IV y XI del Codigo nim. 18 Financiero para el Estado de
Veracruz de ignacio de la Llave y demés ordenamientos aplicables, en cumplimiento "a las
politicas .nims. 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, 1.1.4, 1.1.5, 1.1.6, 1.1.7, 1.1.8, 1.1.9 y 1.1.10 del Manual de
Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Pasajes de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado de Veracruz, y la Circular 996/2008 emitida por SESVER, se expiden a
‘través de ia Direccion Administrativa los presentes “Lineamientos para el Tramite y Control de
Viaticos y Pasajes” aplicables al personal de {a Secretaria de Salud y del O.P.D. creado mediante

decreto de Ley NGm. 54. : /f

HapaBinl
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1. DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes fineamientos son de observancia general para todas ias &reas Vv unidades
aplicativas de Servicios de Salud de Veracruz, incluyéndose a sus servidores publicos gue en el
desempeno del cargo sean comisionados a lugar distinto at de su adscripcion.

Para efecto de estas politicas, se entenders por:

SECRETARIA.- La Secretaria de Salud de} Estado de Veracruz.

CONTRA!,ORiA.- La Contraloria General del Estado, a través del Organo Interno de Control de

. SESVER.

ORGANISMO: Servicios de Salud de Veracruz.
UNIDAD PRESUPUESTAL: Direccion Administrativa por conducto de la Subdireccion de
Recursos Financieros. :

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.- el Secretario de Salud, el -Subseeretario
de Salud, el Director General de Servicios de Salud, el Director de Salud Publica, el Director de
Atencién Médica, el Director de Proteccidn contra Riesgos Sanitarios, el Director de Planeacion y
Desarrollo, el Director Administrativo, el Director de Asuntos Juridicos, el Contralor Interno y el
Titular de 1a Unidad de Acceso ada Informacion. S

ORGANOS DESCONCENTRADOS.- el Centro Estatal de Transfusién Sanguinea, la Jurisdiccion
Sanitaria | Panuco, la Jurisdiccién Sanitaria || Tuxpan, la Jurisdiccion Sanitaria 11l Poza Rica, Ia
Jurisdiccion Sanitaria IV Martinez de la Torre, {a Jurisdiccién Sanitaria Xalapa, la Jurisdiccién
Sanitaria VI Cérdoba, la Jurisdiccién Sanitaria V| Orizaba, la Jurisdiccién Sanitaria Vili Veracruz,
la Jurisdiccién Sanitaria IX San Andrés Tuxtla, la Jurisdiccién Sanitaria X Cosamaloapan, la
Jurisdiccién Sanitaria XI Coatzacoaicos, el Laboratorio Estatal de Salud Pablica, la Subdireccion
de la- Administracion de! Patrimonio de la Beneficencia Publica, y demas Unidades Apficativas
dependientes de Servicios de Salud de Veracruz, : '

| Fghatdedn
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2. POLITICAS GENERALES

2.1 El pago de vidticos y gastos de vi

: aje deberd ajustarse a las politicas y tarifas establecidas en
los presentes lineamientos. : ;

2.2 Para cubrir los gastos por concépto de viaticos y pasajes, las Unidades Administrativas
tendrén la disponibilidad de recursos hasta por el importe total autorizado en el presupuesto de
egresos del ejercicio vigente, por o gue deben sujetarse al catendario que para tal efecto expida

-~ SESVER.

2.3 Las Unidades ‘Administrativas deberan sujetarse a las disposiciones de racionalidad y
disciplina presupuestal contenidas en {os lineamientos y poiiticas respectivas, reduciendo el
numero de comisiones al estrictamente necesario para la atencion de los asuntos de su
competencia, absteniéndose de traspasar recursos de otias partidas para el pago de vidticos y

pasajes por concepto de comisiones oficiales.

2.4 Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa, el uso adecuado de los )
recursos financieres autorizados para viaticos, gastos de viaje y pasajes para desempefiar
comisiones oficiales. '
- 2.5 Las Unidades Administrativas deberan mantener la debida congruencia entre el nivet de gasto
- de' vidticos y pasajes con respecto, al grado de responsabilidad del servidor piblico, la naturaleza
de la comisién desempefiada y el beneficio obtenido; para lo cual deberan apegarse a la siguiente .
clasificacion de puestos-ena aplicacion-de tarifas: - :
_ NivelessderAplicacior <
] ~_{ Secretario, Subsecretario y Director General :
Il | Directores de Area, Subdirectores, Coordinadores v Asesores
1l ! Jefes de Departamento - : ; - _
v Resto del Personal '

At

2.6 Unicamente se autorizarén 1as comisiones estrictamente indispensables para el desarrolio de
las funciones encomendadas, reduciendo al minimo el tiempo de duracidon de ias mismas y
“verificando que sélo concurran fos servidores piblicos necesarios, por lo-que sera responsabilidad \

del soficitante €l firmar un gran niamero de pliegos de viaticos y que no se autoricen por no contar
con disponibilidad presupuestaf. - R

2.7 €l servidor publico comisionado sera responsable de solicitar a la unidad pre'supuestai el pago
_de las asignaciones correspondientes proporcionando para efio el oficio de comision.

2.8 La solicitud de vidticos y pasajes debera hacerse con 48 hrs. de anticipacion al inicio de la
- _comision y en forma excepcionat con una anticipacion de 24 hrs.
2.9€n caso de quese realice el tramite posterior a fos plazos del parrafo anterior, la Subdireccion
de Recursos Financieros, no cubrira el dia o dias extemporaneos de viaticos o gastos de camino a

que de lugar Ja recepcion tfardia de dichos documentos, por lo que serd de su absoluta
responsabilidad del comisionado darcumplimiento a tal aspecto, considerando {os imprevistos que

e o-casionesse presentan. . :
i
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2.10 La Direccién Administrativa a través del area de Recursos Financieros, otorgara
A

anticipadamenté el 100% del monto de los Viaticos, Pasajes o Combustibles, segin sea et medio
de transporte autorizado al servidor publico comisionado, tomandc como referencia el lugar, los
dias de comision y medio de transporte a utilizar; calculandose éste, de conformidad con los
importes sefalados en los tabuladores y fa clasificacion de las ciudades o localidades anexas,

_expidiendo en cada caso el recibo por el importe otorgado.

2.11 El pago de viaticos s6lo procedera cuando al servidor piblico se le comisione

a destinos
ubicados a méas de 50 kilémetros de distancia-del fugar de su adscripcion. : :

2.42 Por ningn motivo podran otorgarse vidticos como una forma de complementar el sueido de

los servidores publicos.
2.13 Por ningdn motivo se
gastos de camino.

[ : .
2.14 Las comisiones deben ser autorizadas solo para dias habiles, en los casos de excepcion se
notificard mediante oficio la justificacion de los dias de fin de semanay festivos. -

cubriran importes superiores a las tarifas autorizadas para viaticos y

2.15 No se a&nitiré para tramite de.pagb ningdn documento con tachaduras o enmendaduras,
incluyendo 1os formatos anexos. :

2.16 £l personal operativo que acompaiie a un servidor publico (mando medio}, sin excepciones, ,
debera sujetarse a la tarifa que le corresponda {resto del personat). : :

2.17 La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de 30 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 para las= "
realizadas en el extranjero. La realizaciéon de dos 0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal
ro podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales, de acuerdo al,articylo 6 de “Las

- “Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeiio de funciones en
la. Administracion Publica Federal”. Salvo aquellos casos que se encuentren plenamente

justificados y autorice el Director General.

3. DE LOS SUJETOS

3.1 Son sujetos los Servidores Publicos de SE'SVER" que en el ejercicio de sus funciones sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcion, dentro del territorio nacional o en el

exiranjero.

3.2 Solo se podra comisionar a personal activo, que no disfrute de periodo vacacional .o de

<cualquier tipo de licencia.

3.3 Péra .eﬁectos Ge estas politicas, {os niveles jerarquicos de aplicacion de tarifas serén: los
_mencionados en la tabla de Niveles de Aplicacién {apartado 2.5). ; / :
1

Rghatded ' oy
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4. DE LAS COMISIONES

4.1 Las comisiones oficiales constituyen 1a justificacion para la asignacion de viaticos.y pasajes.

4.2 La asignacion de comisiones a servidores publicos se estableceran en el documento
denominado “Cficio de Comision” anexo E y-debera cumplir ios siguientes aspectos:

-

Evaluar la posabmdad de que para €l desahogo de los asuntos que motivan la comision
internacional o nacionat, puedan ser encomendados 0 apoyados por los organos
desconcentrados del Organismo 0 en su caso por las representaciones de! gobierno det -

Estado en el extranjero.

Las comisiones se deben asignar Unicamente a servidores piblicos que se encuentren en
la plantilla de personal autorizada y en servicio activo; por ningin motivo deberan ser
asignadas a servidores plblicos que se encuentren disfrutando de perrodo vacacional o de

cualquier otro tipo de lrcenc:a

Las comisiones deben ser 1as estrictamente necesarias y realizarse en dias y hora-rros
laborables, salvo en -casos jusilﬂcados por el titular de la Unidad Administrativa de su _
adscripcion. :

‘Los propésitos de la comision deben contemplarse en un programa de traba}o en termlnos
de objetivos y disponibilidad calendarizada. Salvo casos lmprewstos y plenamenfe
justificados. :

El nimero de comisionados, la estadia y duracion de los viajes, seran los minimos

- indispensables para cumplir con la comisién.

4.3 S6lo podrén viajar al extranjero Directores o superiores enla escala organizacional. En caso
de que se requiera asista al evento o comision servidores pablicos de menor nivel jerarquico,
debera ser con la autorizacion por escrito del Director General de SESVER y del C. Gobernador a
través de su Secretario Particular. Asimismo se debera dar cumplimiento a lo sefnalado en los

- Lineamientos de D|sc+pi:ra Control y Austeridad Eficaz 2008.

4.4 La autorizacion de f‘omismnes nacionales sera atribucion directa de los tltﬁlarns de las
Unidades Administrativas y de los Organos Desconcentradoes, mediante los Oficios de Comision

respectivos {anexo £€), quedando bajo su responsabmdad {a justificacion de la asignacion. Para el
-caso de mandos superiores las comisiones deberan ser autorizadas por el Titular de {a D:reccron

Administrativa o el Director General.

4.5 No se autorizarén comisiones y sus correspondientes asignaciones de viaticos y pasajes en
fos srgwentes asos: ,

Para -desempenar servicios distintos a las funciones -propias -de la Dependencia, o en
alguna otra organizacion, institucion, partido politico 0 empresa pnvada

gn

Otorgarias en calidad de cortesua i &

Pigha 2¢n3%
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n otras Dependencias o Entidades de ia Administracion
salvo en casos de que por concurrencia de
tividades afines o por convenio.

- Para desempeiiar comisiones €
Pablica Federal, Estatal y Municipal,
programas, el representante participe 0 apoye ac

- Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias comisiones para

desempefiarias simultaneamente. v

- Cuando el personal adeude 5 anticipos anteriores.

- 46 El comisionado deberéa requisitar {a “Constancia de Permanencia” anexo G recabando
nombre, firma ylo sello del personat autorizado del fugar o Dependencia a 1a que se acudié para
cumplir con-la comisién; en caso de no contar con ellas por circunstancias no imputabies a el,
debera firmar dicha constancia el superior del area en que se encuentre adscrita.

ndir un informe {reporte de actividades), para tal
efecto utilizara el anexo J, en el que sefiatara la-conclusion de fos resultados de manera-sucinta y
4as evidencias documentales. Debera .contener 1as firmas autografas del jefe inmediato de fa -
unidad - de adscripcion, asi como dei servidor plblico comisionado, quedando bajo -estricta

responsabilidad del Superior inmediato el validar que 12 comision se haya efectuado.

4.7 El-servidor plblico comisiorado debera 1e

5. DE LOS VIATICOS

5.1 Para tramitar, autorizar y oforgar viaticos y pasajes por concepto de comisiones, ias Unidades
Administrativas deberan considerar: '
agrupados en este manual.

- Los puestos de los servidores publicos
Nacionales e internacionales establecidas en fos

- las tarifas de viaticos Y zonificacion

-anexos A, ByC. '

- Suficiencia presupuestal d
' Finanzas y Planeacion

administrativas y apficativas de SESV

e acuerdo a la catendarizacion autorizada por la Secretaria de
det Estado de Veracruz y la notificada a las unidades
ER por conducto de la unidad presupuestat.

5.2 Para ia ministracion de los recursos por concepto de viaticos, l0s comisionados tramitarén la
“Autorizacion para el pago de la Comision” anexo F (Pliego de Viatico), adjuntando et “Oficio de
Comisién” anexo E, el «cual quedarad provisionalmente como justificante de la erogacion y en
carcter de “sujeto a -comprobar”, hasta en tanto el comisionado compruebe el monto total
asignado, a través del anexo F, junto con los formatos de los anexos H, 1y J. :

5.3 Cuando el Pliego de Viatico no contenga la firma del comisionado por estar en comision y/o
fuera de la ciudad, se ie dara €l tramite correspondiente -con 1a firna autografa del jefe inmediato

* superior de 1a unidad de aﬂscripcién.siempre'ycua_ndo al regresar el comisionado y en un término
menor a 72 hrs. tequisite su firma en el pliego correspondiente en el area de viaticos, de lo
contrario se tumara a la Subdireccion de Recursos Humanos para et descuento via némina,
conforme ada normatividad establecida.

5.4 Para que el servidor publico atienda la comision, los viaticos se autorizaran de acuerdo a los
dias estrictamente necesarios, considerando para estos efectos Unicamente las noches

pernoctadas y su monto se determinara de acuerdo-al nivel jerarquico del comisionado y la zona
que corresponda al lugar de destino establecido en {a “Tarifa de viaticos™ anexo A. /

g @ ' ‘//\}
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5.5 En caso de que la comisidén sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar soélo se
cubriran los gastos por alimentacion “gastos de camino” de acuerdo a la duracion de la comision,
considerando la proporcién establecida en la tarifa del anexo A.

5.6 Las tarifas_para viaticos nacionales e internacionales, se pagaran en moneda nacional y en
dolares americanos, respectivamente, y constituyen el tope diario maximo que se debe cubrir at
servidor publico para el desempenio de su-comision. : :

5.7 Las comisiones que comprendan la estancia en distintas pobiaciones, entidades federativas o
paises, se cubrir&n con viaticos segin los dias de permanencia en cada lugar y en caso de que la
estancia coincida en dos o mas
pernocte.

5.8 Los viaticos por las comisiones nacionates € internacionales tendrén un limite maximo de 30
dias naturates consecutivos. ' ;

5.9 Los servidores pablicos podran hacer uso del Internet, adquirir tarjetas telef6nicas, tiempo aire
para ceiular o hacer lamadas desde su hotel {en forma racional) locales y de larga distancia hasta
por un monto de $100 diarios y hasta un maximo de $500 por comisién con el fin de mantener
comunicacién para €l desarroflo de {a comision,
comprobatoria-como factura del hotel donde se hospeden y/o recibos oficiales.

6. DE LOS PASAJES

6.1 La adquisicion de pasajes aéreos y otros seivicios de agencias de viajes, que se requieran
para el desempefio de la comision, deberan requisitarse a través del anexo F “Autorizacion para
el Pago de la-Comision”. ' - : g
dquiridos a través de agencias o

" 6.2 Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje, podran ser a
‘a precio promedio inferior en et

empresas que faciliten 1a pronta disposicion -de estos servicios,
mercado que no exceda de las tarifas de viaticos y pasajes establecidas.

6.3 Soélo se podran adquirir €a las agencias de viaje paguetes todo incluido (VTP). cuando la
Unidad Administrativa justifique un ahorro con respecto al monto-de la tarifa establecida para la
comision y solo en el caso de Cursos o Congresos.

6.4 Cuando la -ébmisién cor#erid-a implique la salida del territorio nacional, se podran adqufrir
pasajes aéreos de la tarifa denominada "Business Class". 3

6.5 Unicamente se utilizara el traslado por avion, a las localidades que excedan de 500 Km. de

distancia. Por excepcion, este medio de. transporte podra utilizarse para distancias menores,

slempre que <l motivo de la comision se relacione con la atencién de situ

‘desastres naturales, contingencias y/o emergencias.

6.6 E personal comisionado debera solicitar-con
de’la Unidad Administrativa, mediante ef anexo F
mismo debera indicar en el Oficio de Comisjon-que requerira
este debera ser autorizado por Director General. - |

IR e s I

“Autorizacion para el Pago de la Comision”, asi
boleto de avion para su traslado,

localidades, se aplicara la tarifa de la localidad en que se

siempre y cuando se cuente con documentacion -

aciones derivadas de

anticipacion el boleto de avién a través del Titular



AR R AR

?fﬁ Servicios de Salud de Veracruz

Direccion Administrativa ‘
® L]

6.7 A toda solicitud de boletos -de avidn para realizar comisiones oficiales Nacionales o Ext: ranjeras
se debera anexar: autorizacidon del C. Director Generai de SESVER, programa del curso, Irs;a de

participantes, folletos, invitacion.

6.8 El personal comisionado que se traslade por avidn, se sujetara a la tarifa més econdémica que
se encuentre disponible al momento de la reservac;on de acuerdo a la sngwente c!*snf icacion:

CIaseEJecutwa e Ayl

' Clase Turista Il!yIV

6.9 Encuanto a wajes al extramefo el boleto de avion debera ser autorizado por el C Gobernadon/
del Estado de Veracruz o en su'ausencia por el Director General de SESVER.

6.10 Traténdose de transportacion terrestre, el o{orgamiento y adqmsicion de pasajes se justificara
en los mismos términos que los pasajes aéreos; sin embargo, en_caso de que el personai
comisionado utilice vehiculo oficial, la Unidad Administrativa debera cubrir &l costo de peajes y
combustibles calculando la gasolina segin el nimero aproximado de kilémetros a recorrer,
divididos entre 4 y mu!tip{tcando el cociente por ef precio de un litro de gasolina magna vigente a la

fecha de la comision.
6.11 Todo comisionado que tieve asignado vehiculo oficial, &ste debera canalizar al Defiartamento

de Transportes su pliego de viaticos para €l otorgamiento de -gasolina, anexando los datos del
vehiculo {modelo, placas, kilometraje, marca, etc) La tarifa as:gnada para gasolina sera

responsabilidad del Jefe de Transporte.

6.12 Las Unidades Adrinistrativas podran realizar asignaciones econémicas adicionales a las de
combustibles, las destinadas a cubrir gastos de lubricantes, Gnicamente cuando ef personal

designado presente ias facturas debidamente requisitadas y realice {a comision en vehiculo oficial,
siempre y.cuando la localidad de destino se encuentre a mas de 200 kllometros de iz plaza de

adscripcion del servidor pliblico.

6.13 Para el pago de pasajes de Autobus y Tren las categonas autonzades por nrvei. se
describen a continuacion: s

Autobus ylen o 1 w0
: : Primera Clase

6.14 La Renta de Vehiculos, con excepcién de los de lujo, sera autorizada por el Titular de la
Direccion Administrativa, Unicamente cuando se justifique que es indispensable para cumplir con
‘el -objetivo de la comisidn y se cuente-con Disponibilidad Presupuestal verifi cada para-su pago, de

acuerdo alo spgmen%e

" Renta d g Vehiculos - | Tamafio Mediano. - Iyl
| Tama#o Compacto. S Myl
* Camioneta Econdmica _ ] i ylv
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1

“Cuando por el volumen de equipo y/o nimero de paSa,er"s se justifique la renta J‘e una camioneta, ésta debera ser de la categoria
mas econdmica dsspomble :

6.15 No se podran otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocion social.
6.16 Traslados Locales. El servidor publico debera utilizar los servicios de taxis controlados en

terminales aéreas o de autobuses, en caso de que no exista este servicio en el destino de 1a
comision, se autorizard hasta un importe méximo en {os términos del articulo 32 fraccion V 3er.

parrafo del LiSR-para transportacion que se podra comprobar a través de un recibo detaliando la
ruta y el motivo del transporte.

7. DE LA C(}MPROBACI(')N DE VIATICOS Y PASAJES

7.1 Los recursos que se otorguen ai personal comisionado por concepto de pasajes y viaticos, se

- comprobarén -con la documentacién que ampare el gasto efectuado, misma que deberd cumplir

con los requ:s#tos fiscales dispuestos en el articulo 29-A del-Codigo Fiscal de la Federacion anexo
K.

7.2 Cuando ei destino de la comision sean las cabeceras municipales del Estado de Ver _‘
mencionadas en el anexo D, los viaticos deberan ser comprobados de conformidad ¢

requisitos indicados en ‘el anexo K. e
7.3 En caso de comision veri\.rada de COntmgénma chatologL,a' Gnicamente en aquellos
municipios y localidades donde se haya emitido una Declaratoria de Emergencia por

Desastre Natural, para comprobac&én de Vidticos y Pasajes nacionales, dichos gastos podran ser
comprobados bajo el esquema de “Gastos sm comprobantes fiscales” derivado de las-condiciones

dela mﬁaestmctura damnificada.

7.4 Sera responsabilidad del comisionado anexar rn\}anablemente en las ‘comprobaciones de
viticos las facturas de hotel, de alimentos y servicios telefénicos con el desgiose de impuestos

correspondiente, Y tratandose de pasajes, el boleto de avion acompanado del pase de abordar,
el boleto de pasaje terréstre.

751La docmnehtacién comprobatoria de hosped'a;e deber4 contener la descripcidn de ios dias de
ocupacion; en caso.de hospedarse dos o mas personas en la misma habitacion, los comisionados

i
1‘

 solicitaran factura 'separada a la administracion de{ hotel.

7.6 1a comprobacion-de fos pasajes nacionales e internacionales se efectuara con los boletos vy,

de ser el-caso, con los pases de abordar, acompaiados del “voucher de servicio” que emitan las
agencias de viajes. Por ninglin motivo se aceptara {a comprobacion del gasto si no se cuenta con
el boleto de avion o de 4ransportacion terrestre, salvo cuando 1a comision se realice en vehicuio
oficial o propio. Cualquier boleto extraviado lo pagara invariablemente el comisionado, sa}vo casos

- de fuerza mayor que requerira la autorizacion del Director Administrativo.

7.7 Cuando se adquiera en las agencias de vigje, paqueteS todo incluido (VIP), debera separarse
para comprobacm, el gasto por concepto de pasaje aéreo ylo hospedaje y/o alimentos adquiridos

~poreste medio.

?.8 Cuando el destino de 1a comision, dentro del Estado de Veracruz sea en Congregaciones,
Comunidades, Rancherias o en Municipios donde no exista infraestructura de servicios, el servidor

Rigia e
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piblico queda exento de presentar la comprobacion de vidticos 'en su caso, por concepto de
hospedaje y alimentos, por lo que deberan requisitar debidamente el anexo H.

7.9 La comprobacion de gastos por conceptos de traslados locales, peajes y combustibles, debera
presentarse conjunfamente con el anexo F

7.10 Los comprobantes de guso{rr}a peajes y mantenlmlen‘o de transporte deoeran estar firmados
por el Comisionado y el Jefe-de Transporte quien con dicha firma estard aprobando dichos

gastos.

7.11 Et servidor publico COmisiohado.'deniro de los 3 dias habiles siguientes at Ultimo dia de la
comision, debera presentar ante el area de Recursos Financieros {a documentacion comprobatoria
por concepto de vidticos en originat y el informe de {a comision. - i

Si pasado ese lapso el comisionado no presenta la documentacion comprobatoria o no -
realiza la liquidacion respectiva, 1a Unidad Presupuestal procederd a requerir por escrito
dicha comprobacion, marcando copia al Titular del Area sustantiva de ads\.rlpc:én
suspendiendo simultdneamente cualquier otra ministracion de viaticos.

Pasando 30 dias con adeudos -de anticipos por gastos de comision, {a Unidad
Presupuestal procedera a solicitar se realice el descuento de los importes adeudados. via
némina por conducto de la Subdireccion de Recursos Humanos comunicando lo

conducente ala Contraloria y a la Direccion General.

Cuando se irate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, entendiéndose como tales,
aquélias en {as que el comisionado permanezca en su lugar de adscripcion menos de 3
dias habiles -entre .cada comision. La falta de oonmrobacnon en este taso no podra

prevalecer-en mas de dos comrs:ones

712 Los documentos' comprobatorios de gastos (facturas, tickets de maquina de comprobacion
fiscal y notas de venta del Régimen Fiscal de Pequerios Contribuyentes) deben cumplir con los
requisitos fiscales vigentes, firmados todos ellos por el comisionado, sin que esto implique
alteracion u ocultamwnto de datos basicos del documento y sin tachaduras o enmendaduras

"7.13 En el caso de que 1a comision autorizada sea para asistir a algin Curso o Congreso debera
anexar a los comprobantes invitacion u oficio de invitacion. £n caso de ser fuera del Estado esta 2

' debera ser autorizada por ¢l Director General de SESVER.

) ~i _
-8. DE LOS REINTEGROS/—%\‘T : : : :

8.1 £n caso de que {a documentacion p'esentaaa resulte menor a los viaticos otorgados, el
comisionado deber4 reintegrar los Tecursos remanentes junto con el anexo F, a la Unidad
Presupuestal ‘en un plazo no mayor a 10 dias habiles srg_uwntes al término de 1a comisién a la
cuenta de HSBC No. 4041653430 {recurses FASSA) a nombre de Servicios de Salud de Veracruz
debiendo entregar a la Direccion Administrativa el ongmal del comprobante de depdsito bancario,
en ctaso contrario se procedera al descuento via némina; para ef caso de programas especiales
debera de consultar con el 4rea de viticos dependiente de! Departamento de Contabilidad la

cuenta a la que debera de realizarse el reintegro. //
/

Y.
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8.2 Si por necesidades de la comision fuera indispensable modificar el itinerario inicial motivando
que el comisionado erogue recurscs propios, {a diferencia resuitante a su favor en el “Autorizacion
para el Pago de la Comision” anexo F, le serd reembolsada, previa justificacion por escrito,

avalada por el titular debarea solicitante.

8.3 No se debera aceptar la comprobacion de gastos en lugares y fechas distintas. a las
establecidas en la .comisién salvo en modificacion autorizada por el Director Administrativo o el
Director General; asimismo si por razones fortuitas al comisionado se suspende su salida, éste
- debera efectuar a devolucion del recurso dentro de fos 3 dias habiles posteriores a la cancelacion,
a la cuenta de HSBC No. 4041653130 o a {a que determine el area de viaticos dependiente del
Departamento de Contabilidad, debiéndose entregar a 1a Unidad Presupueskal ficha de deposﬁo y

" justificacion de {a cancetfacion de la comision.

9. DE LA APLICACION PRESUPUESTAL

9.1 Las partidas presupuestaies con cargo a las cuales se cubrirdn 1os gastos por concepto de
viaticos y pasajes son: ;

- 3814 Viaticos Nacionales a Servidores Puablicos
3819 1 Viéticos Internacionales aServidores Publicos
3808 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos
3813 ___| Pasajes Internacionales a Servidores Publicos b
2602 Combustibles, Lubricantes y Adltlvos para Programas de Segundad Pablica |
3503 Mantenimiento de Equipo ;
2301 Refacciones y Herramientas
3407 { Peajes
3413 Revelados, Copias, Estacmnamlentos
2101 ' Rollos Fotograf cos
3305 -1 Cursos
3103 Teléfono -
3109 Internet

Todas las erogaciones. por pago de viaticos y pasajes.-que se deriven de actividades
tetacionadas-con la obra plblica, deberan conSIderarse acumulativas al costo de obra y no

al ga&o corriente.

Se afectara la partida que se indique, depend&endo del tipo de obra pubhca siempre y
cuando el costo esté contemplado en el presupuesto de la obra-como supervision. 7

9.21 a Unidad Presbpuestai debera elaborar un informe mensual que muestre el gasto de viéticos.
y pasajes en cada programa, proyecto y-funcién, remitiéndolo a 1a Direccion Administrativa y a la
Contra{orla :

9.3 La Unidad Admrntsuat&va debera integrar. un reporte estadistico que contemple los lugares y
distancias de f{raslados por el personal adscrito a la dependencia, para fundamenlar et

,pr.esupuestode{ programa operativo anual del proximo e;ercrcm

g%
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10. CONTROL Y VlGILANCiA

Corresponde al Area Administrativa, asi como a la Contraloria la estricta vigilancia del
cumplimiento de estas potiticas y procedimientos establecidos. ‘

La Contraloria, se encargara de vigilar 1a correcta apticacion y destmo de los recursos por
concepto de viaticos y pasajes para efectuar comisiones. B ‘

11. SANCIONES.

En los casos en que se detecten anomalias o alteracion de uno o mas documentos por la
instancia glosadora, el trabajador debera reintegrar €l importe total del anticipo de 1a comision, asi
mismo se comunicard a 1a Contraloria Interna y a a Direccion de Asuntos Juridicos de este

Organismo_para que actlienconforme a sus atribuciones.

Los servidores pubflcos facultados para el tramite, autonzacnon y control de viaticos y pasajes, asi
como quienes tienen caracter de comisionados son responsables de las irregularidades en que
incurran por inobservar o contravenir fos presentes Lineamientos, haciéndose acreedores a las
sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado, sin

perjuicio de aplicar las disposiciones cwues;v penales correspondientes.

12. VIGENCIA |

1as disposiciones contemdas en los presentes Imeamtemos entrarédn en wgor al dia siguiente de
su aprobacién pora H. Junta de Gobierno. -

Anualmente se emitira el acuerdo por el cual se actualizan las dtSpOSi‘“IOI"IeS y tarifas contenidas

en éstos 1meam|en{os

Fagjna BRI
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GLOSARIO DE TERMINOS

rias funciones, a

. Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen al togro de una o va
cargo de una Unidad Administrativa. - ‘

Administracién del -Gasto Publico: Conjunto articulado de procesos que van desde la
planeacion y programacion dei gasto publico, hasta su ejercicio, control y evaluacion. Abarca ios
egresos por concepto de gasto, inversion publica fisica e inversion financiera, asi como el control
de pasivos o deuda publica contraidos por el Gobierno Estatal, 10s organismos, empresas y

fideicomisos plblicos estatales.
administracion pulblica que tiene .por objeto 1a

Administracién Presupuestaria: Rama de la
| de ia recaudacion, ejercicio y evaluacion de ios

-programacion, organizacion, aplicacion y contro
fondos publicos.

ue auxiian al Ejecutivo Estatal en la
de la administracion centralizada y
ivo del £stado de Veracruz-Liave.

Administracion Pablica Estatal: Conjunto de organos g
realizacion de la funcion administrativa, se compone
paraestatal que consigna la Ley Organica del Poder Ejecut

Adscripcion: Lugar en que se encuentre. ubicada'ia Unidad Admim‘stra;‘.ivar o el centro de trabajo y -
cuyo ambito geografico delimita el desempenio de la funcion dei servidor publico. -

le asignén "funciones" Y responsabitidades y
cion de la dependencia o entidad de la
epartamento hasta secretario o

Area: £s. aquella parte de la institucion a ia-‘tua! se
- que estan contempiadas en -el manual de organizacion
~ administracién piblica, pudiendo ser desde una jefatura de d

director general de una entidad o equivalente. _ : 5

ado a cubrir las erogaciones previstas en programas,
uestarias, necesarias para el fograo de los objetivos y
6n original y asignacion modificada.. .

Asignacion Presupuestaria: Imporie destin
subprogramas, proyectos y unidades presup
metas programadas. Esta se divide en asignaci
Afectacién Presupuestaria: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto
original autorizado por el H. Congreso del Estado, el cual se realiza a traves de un documento
denominado "oficio de afectacion presupuestaria”. ' :

dad o funcion de caracter extraordinario conferida a los servidores
atal, para que realicen acciones en.un lugar distinto al de
y sean estrictamenie ‘necesarias para la consecucion de

Comision Oﬁcialf Tarea, activi
publicos dela Administracion Publica £st
" su adscripcion (a2 més de 50 Kkildmetros}).
{os objetivos-de la Dependencia.
de un desemboiso para realizar 1a comision yque

Comprobante: Documento que sirve de prueba
alados en la normatividad vigente.

redne los requisitos fiscales y administrativos sefl
Contabilidad: ;f‘écnica que establece las normas y procedimientos para registrar, cuantificar,
analizar e interpretar los hechos econdémicos que afectan el patrimonio de cualquier organizacion
-econdmica 0 entidad, proporcionando informacion Util, confiable, oportuna, y-veraz cuyo fin es
lograr et cpn{rol-ﬁnanciero, la evaluacion de 1a entidad y apoyar la toma de decisiones.

a del .proceso presupuestario que consiste en el fegistro de las
a fin de verificar y valorar las accignes .

.

FajnaiTrde ¥ _
/

Control Presupuestario: €tap
operaciones realizadas durante el ejercicio fiscal,
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emprendidas y apreciar el cumplimiento de los propésitos y peliticas fijadas previamente, a fin de
identificar desviaciones y determinar acciones correctivas.

Es un sistema compuesto por un conjunto de procedimientos administrativos mediante los cuales.
se vigila la autorizacion, tramitacion y aplicacion de recursos humanos, materiales y financieros
integrantes del gasto del Sector Publico Estatal en el desempeiio de sus funciones.

Principio Basico de.-Contabilidad Guberhamgn{al que. establece la competencia del sistema
contable en el registro de los ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto del ente, asi
como su vinculacion con el avance fisico-financiero de los proyectos programados.

Dependencua E£s aquelia institucion publica subordinada al titular del Poder Ejecutivo Estata! en

el ejercicio de sus atribuciones y para et despacho de los negocios det orden administrativo que
tiene encomendados. Las dependencias de la Administracion Plblica Estatat son las. Secretarias

de Estado, seguin lo establece 1a Ley Organicadel Poder Ejecutivo def Estado de Veracruz- Llave.
También se les ha dado en_ llamar Dependencias del Estado o Dependencias del Gobierno

Estatal.

Eficiencia: Uso racional de Jos medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; s el requisito para evitar o cancelar dispendios y-errores. Capacidad de alcanzar
ios objetivos y metas programadas con el r’nmmo de recursos dxspombles y tiempo, logrando su
ophmtzac:on :

Entidad: Se consideran aquellas-que auxilian al Poder Ejecuiivo del £stado en los términos de las
disposiciones legales corresponrdientes, es decir, {as entidades de la Administracion Piblica
-Estatal. Organismos descentralizados. Empresas de participacion estatal y Fideicomisos.

Evaluamon Presupuestaria: Proceso técnico, administrativo y contable, mediante el cual se
verifican'y comparan ios resultados -con{os objetives y metas despues de efectuar los gastos
corrientes y de inversion. De no haberse logrado {as metas, se deberan investigar las causas que

" impidieron su logro.

Factura: Documento gue se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de
{a operacién, fos nombres del comprador y vendedor, su domicilio, el registro federat de
contribuyentes,. trae impresa {a cédula fiscal del vendedor, ias condlcxones convenidas, la

- cantidad, descripcion, precio e lmpoﬁe total de lo vendido.
Gasto Publico: €s el conjunto de erogaciones que realizan los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal inciuidos los Poderes. Legislativo, -Ejecutivo y Judicial y el Sector Paraestatal ern sus
respectivos niveles, en-el ejercicio de sus funciones. :

Informacién Institucional: £s agquélia relativa a las operaciones realizadas por una dependencia

o entidad; su finalidad principal es servir de apoyo en los procesos de decision y en la
detefmmac;on de objetivos, ejecucion, control y evaluacion de resultados de los programas

institucionales.

Informacion Presupuestaria: £s la ;eiatwa al cumplimiento de las actividades presupuestaﬂas
donde se explica detalladamente el ejercicio del presupuesto de egresos y 1a ejecucion de la Ley

de ingresos y su composicion respecto de las estimaciones originales. /

g Bidedl
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publico comisionado sefalara ef
objeto de fa comision, detallando el propdsito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, los resultados obtenidos y la contribucion de éstos al 1nstituto, constituyéndose en

Informe de Comisidn: Breve resumen en el cual el servidor

parte de la comprobacion documental, de que se efectud en los términos y tiempos establecidos.

Lineamientos: Lineamientos para el Tramite y Control de Vigticos y Pasajes de la Secretaria de
Salud y-del OPD Servicios de Salud de Veracruz.

Nivel Jerérquico: €s la division de ia estructura administrativa que comprende todos los organos
que tienen autoridad y responsabilidad similares, independientemente de Ja clase de funcién que

tenga encomendada.

Ministracion de Fondos: Recursos presupuestarios que la Tesoreria del Estado directamente o a
través de {a red bancaria entrega a 1as dependencias de ia Administracion Publica Estatal, con
base en la programacion det ejercicio especificada en los calendarios autorizados de ministracion
de fondos y en la autorizacion de las Salicitudes-Comprobacion de Recursos.

Recursos presupuestarios autorizados por {a Secretaria de Finanzas y Planeacion, que la
Tesoreria del Estado radica a través de lineas de crédito, para su ejercicio por parte de las
dependencias y entidades del ‘Gobierno det Estado con base en la programacién del ejercicio
especificada en4os calendarios de ministracidn de fondos respectivos. - :
Normatividad Presupuestaria: Conjuntode normas, lineamientos, metodologias, procedimientos
y sistemas emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de dirigir
hacia 1os objetivos deseados la formulacion, ejercicio, control y evaluacion del presupuesto,
~estableciendo el marco al que deben ajustarse las dependencias y entidades, que forman parte

del Gobierno Federal.

- Objetive: Elemento programéatico -que identifica la finalidad haciz la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la mision, tratandose de una organizacién, o a los
propdsitos institucionales, si se tratz de las Categorias programaticas. Expresion cualitativa de un
propésito en-un periodo detérminado; el objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué".
£n programacion es el conjunto de resutados cualitativos que el programa se propone aicanzar a
trav€s de detemminadas acciones.

Organo Desconcentrado: Instancias que se encuentran en un lugar fisico distinto at det sector
central, pero-dependen presupuesta y jerarquicamente de la Dependencia. : : :

(Pa‘riida-s Presupuestarias): Nivel 'de agregacién mas .especifico del
o-de Gasto que identifica concreta y detaliadamente, los bienes o servicios
gasto, con base en el cual se hace la cuantificacién

Partidas de Gasto

Clasificador por Objet
' adquiridos de un mismo género o-concepto-de

monetaria y-contable de las erogaciones piblicas.
Pasajes: Son las asigﬁacp‘ohes destinadas a cubrir los gastos de traﬁsporte de servidores plblicos
dentro o fuera del pais, en cumplimiento de-comisiones temporales en-ugares distintos a fos de |z
localidad de 'su adscripcion. '
‘Pernocta: Cuando por desempefio de una-comision el servidor plblico tiene que basar {a noche :
fuera de su domicilio. : Ny ; " _ &

Pliego de Viatico: Anexo F, Formato dea Autorizacién para el Pago de la Comision.

a3 | O’ /{
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Politica: Es el criterio de accién que es efegido como guia en el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional. También es la directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse Ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstos deberan tener.

Procedimiento: £€s la sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
_constituyen en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro
de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo'procedimiento involucra actividades y tareas del
personai, la-determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos

'y la aplicacion de métodos de trabajo.
Racionalidad Administrativa Es el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales

y financieros de que disponen las dependencias y entidades del Sector Publico buscando
incrementar la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos, y de los niveies de produccién

de bienes y servicios.
Registro Contable: Es |a afectacion o. asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un

. ente econdmico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion _
financiera del mismo. : '

Registro Presupuestario:. Asiento de erogaciones reatizadas por las dependencias y én{idade_s
en relacion a la asignacion, modificacion y ejercicio de los recursos presupuestarios que les hayan
autorizado. ' : :

Requisito Fiscal: Se entiende por éste a los datos que debe contener la documentacion
comprobatoria de viaticos y pasajes emitida por los prestadores de servicios, y que se encuentran
descritos en el Codigo Fiscal de la Federacién, su Reglamento y las Leyes Fiscales respectivas, a

saber, sefialados en el Anexo de estos lineamientos.

Requisitos Administrativos: Son {os datos de control interno que debe cumplir la documentacion

- comprobatoria de viaticos y pasajes.
Secretaria: Dependencias que forman parte d:e' la Administracién Pablica Estatal, y tienen por
objeto el estudio, planeacion y despacho de os negocios de orden administrativo del Gobierno del
Estado de Veracruz-Liave. : . _
Sector: Parte en que se divide la Administracion Publica Estatal para cumplir con una funcién o
proposito que le es inherente al Estado. Basicamente un sector administrativo se integra por un

conjunto de entidades de actividades afines bajo la responsabilidad de una Secretaria, o cabeza
de sector a través de la cual se planean, organizan, dirigen, controlan, ejecutan y evallan las

acciones necesarias para cumplir con los programas del gobierno.
Ser?idor Pablico: Empleado o irabajador que labora en el poder ejecutivo, legistativo o judicial,
que participa de manera directa e indirecta-enel otorgamiento de un bien o servicio para satisfacer
las necesidades de la colectividad.. _ - '

SESVER: Siglas para abreviar a'Servicios de Salud de Veracruz. : @ 4

Ranalldels
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Direcciéon Administrativa

Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel jerarquico y zona econdmica,
que se otorgan por concepto de viaticos. :

‘Transporte Local: Es el servicio consistente en el traslado del servidor plblico comisionado, a
través del transporte publico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto mediante la asignacion del
viético, en el transcurso de una comision oficial.

Viaticos: Son las asignaciones. econdmicas destinadas a cubrir los gastos por concepto de

alimentacion, hospedaje, transportacion local y cualquier otro gasto similar o conexo, que los
servidores publicos requieren en el desempefio de comisiones femporales relacionadas con sus

funciones dentro o fuera dei pais.

- BégiiaZtdn
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ANEXO A

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

g R B st A ARG R —— S -
:

* El presente tabuladér fue aprobado el 24 de septiembre de 2009 en la 47 Reunién Ordinaria de la Junta
de Gobierno y modificado mediante acuerdo 613/48 en la 48, Reunién Ordinariade la Junta de Gobierno de

focha 23 de Diciembre de 2009 _

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES
( Cot diaia endéiares

o ired

ot

5 iVelesiderAplicACIoNsms
b | Secretario, Subsecretario y Director General - :
18 Directores de Area, Subdirectores, Coordinadores y Asesores
i Jefes de Departamento 5 : : :
vV | Resto det Personal

Rhoipa 223
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Secretaria de Salud

@f ﬁ Servicios de Salud ¢

Direccion Administrativa

Jeracruz

Todo el Estado

. BUSINEEO 04 EATADY

ANEXO B

Aguascalientes

Todo el Estado

Baja California Nte. |
_ Los Cabes
Baja California Sur Resto del-Estado Loreto
it Mulegé
. Campeche Resto del £stado Cd. Del .Carmen
Cohauila Resto del Estado Piedras Negras
i Cd. Acufia
_ Colima Resto dei Estado Manzanillo
Chiapas Resto del'Estado Tuxtla Gutiérrez Tapachula
Chihuahua Resto del Estado Cd. Jurez
| Distrito Federal ) Todo DF
Durango Todo el Estado
) ) 50 Guanajuato
Guanajuato Resto del Estado . leén
i : San Miguel Allende
‘ s : S L E . . Acapulco -
] Guerrero Resto del Estado Taxco Ixtapa. -
] . : : g ‘Zihuatansjo
Hidalgo Todo el Estado = ;
d ‘ : : : " Barra de Navidad =
- San Juan de los Lagos Guadalajara Puerto Vallarta
Jalisco Resto del £stado Geotian Tlaguepaque Careyes
: : Tonalé :
ZapOpan
Nezahualcoyotl
Atizapan de Zaragoza
i Cuautitian
México Resto del Estado _ Ecatepec
Naucalpan de Juarez
] Tlalnepantla.
Tultitlan
Cuautiién lzcalli
= E i . e Morelia
Michoacan - ‘Resto delEstado - Uruapan
: L4zaro Cardenas
] Morelos Resto del Estado : Cuernavaca
1 Nayarit Resto del Estado . San Blas
] ‘ Puebla |
Puebla Resto del Estado Tehuacan i
e Q//
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onterrey =
Apodaca
Garza Garcla
: General Escobedo
Nuevo Ledn Resto del Estado Guadalupe
: San Nicolés los Garza
. Santa Catarina
i " ‘Puerto Escondido
- Qaxaca Resto-del Estado Puerto Angel Oaxaca Bahias de Huatulco
Salina Cruz . ;
Queré_tafo Todo el Estado
Quintana Roo Resto del Estado Canclin
Cozumel
San Luis Potosi ‘i’odo el Estado
Sinaloa Resto del Estado . i Mazatlan
: Agua Prieta :
- Naco
Cananea
: Nogales
Sonora 'Resto del Estado Hermosillo
Guaymas
Bahia Kino’
Bahia San Carlos
Cd. Obregén
: Tabasco Todo el Estado '
2 - Tampico
3 -Resto del Estado Reynosa
& Tamaulipas Matamoros
§ Nuevo Laredo
o Tlaxcala Resto del Estado
g Yucatén Resto del Estadol Mérida
i Zacatecas Resto del Estado | Zacatecas
? i Veracruz Coatzacoalcos
Xalapa Minatitlan
Boca del Rio oo
E Orizaba
7 Cordoba
Veracruz Resto-del Estado Tuxpan
- Poza Rica 7
| /
ﬂ F iy
¥ . -l
g
5 * Pholpaide W
F—




sFz, - Secretaria ae >a’

ﬁ Servicios de Salu. .e Veracruz
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- Belice - Antillas Menores - Bolivia
- Costa Rica "- Argentina - Brasil
-| - Cuba 1 - Bahamas - Canad&
- Chile . { - Bermudas - Ecuador
- Republica Dominicana - Colombia - Estados Unidos
Americano. -Guatemala { - El-Salvador - Guyana
- Jamaica - Honduras - Haitl
- Nicaragua -1 =Surinam - Paraguay
- Panama - Perd
- Puerta Rico - Uruguay
- Venezuela
- Albania - Austria - Alemania
- Andorra {1 - Dinamarca - Bélgica
| - Bulgaria - Hungrfa - Espafia
- Ménaco "~ Irlanda - Finlandia
- Polonia : - Islandia - Francia
-Replblicalheca ~~ 1- Letonia | - Gran Bretafia
Europeo - Rep(blica Esloava - Luxemburgo - Grecia
s - Noruega - Holanda
- Rusia - ltalia
1 - Malta
- Portugal
‘- Rumania
, - San Marino
- Suecia
- Suiza
- Afganistan - Arabia Saudita - Bahrein
i - Bangladesh | -Butan - - Birmania
-Brueni - - RepUblica Popularde | - Emiratos Arabes
1 - Corea del Sur Corea “Unidos -
1 - Chipre -China - Filipinas
- Damasco ] - Hong Kong - Iran
] 1 - India { - Maldivas - Israel
- Indonesia 1 - Mongolia - Japén
1 Aslatico - frak - Taiwan - Kampuchea
- Jordania 1 - Vietnam - Katar
] - Kuwait. - -Laos
‘--Libano - Malasia
-Nepal . - Oméan
1 - Pakistén -"Siria
. { -"Singapur - Srilanka
j : - Tailandia
- Turquia .
- | - Yemen, Rep. Arabe
1 - Yemen, Rep. Democ.
{ Popular °
Ranabiads
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- Direcc¢ion Administrativa

ZONIFICACION PARA VIATICOS INTERNACIONALES

- Zambia - Argelia | -Ghana
- Sudéfrica - Etiopia - Mali
- Mauritania - Senegal - Tanzania
- Gabén - Egipto - Sierra Leona
1 - Libia - Marruecos - Alto Volga
1 - Angola - Mozambique - Seychellas
- Djibouti - 1 -Kenia - Botswana
- Gambia - Sudan. - Burundi -
- Leshoto - Bophuthatswana - Cabo Verde
] - Namibia - Costa de Marfil -Camerin
Africano. - Somalia - Guinea Ecuatorial - Rep. Centro Africana |
- Togo - Sao Tome y Principe - Islas Comoras ’
- Zimbabwe i{ - Suazilandia -Congo -
- Pakistan - Transkei -Chad
| - Singapur - Tunez -Guinea
- Venda - Guinea Bissau
i 1 -Liberia
- Madagascar
- Malawi
- Mauricio
- Niger
- Nigeria
- Ruanda
- Bening
- Zaire
- Uganda
Oceania 1 Todo el Continente

Bonaire, Gr_anadinas’. BaF_bad_os, Margarita, Curazao, Santa Lucia y Dominica.

cd

VERACRUZ

*  SUOHENT DI 189230

* Las Antillas Menores estan comprendidas por: Granada, Guadalupe, Trinidad, San Vicente, Martinica, Tobago,
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Direccién Administrativa

ANEXO E

OFICIO DE COMISION

Oficio No.:  XX/XOXOXKXXXX

Asunto: Oficio de Comision

=2009. Veracruz late con fuerza™

L] . “2010, Afio del Bicentenario de la Independencia Nacional y
. del Centenario de la Revolucién Mexicana™

<Lugar y fecha de Oficio>

<NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO>
<CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO>

PRESENTE

Por medio. del presente, me permito informarle(s) a usted(es) que han{n) sido designado(s) para
. realizar la comisién que en seguida se detalla: ;

Lugar:

5 Periodo: N ' ' .
| Del <dia> de <mes> del <afio> Al <dia> de <mes> del <ano>

Objetivo:

Por lo anterior al término de la comision debera reqmsﬁaf el formato del anexo “Comisiones al

Personal”.

Sin més por el momento te envio un cordial saludo.

ATENTAM E NTE
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECION

Jefe inmediato del Oonﬂsnnado
Minimo Subdlrector de Area

C.c.p. Area de. Recursos Humanos. Para su atencidn y trimite.- Presente
C.c.p. Area de Presupuesto y/o Recursos Finiancieros.- Para su conoclmiento.- Presenie

RagjomTodr s




SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ OF'<10:

DIRECCION DE ADMINISTRACION - NC  :UDOR:
SE(fEfBI'iB deSalud SUBDIRECCION DE RECUR§OS FINANCIEROS U. APLICATIVA:
Servicios de Salud de Veracruz . AREA DE VIATICOS
AUTORIZACION PARA EL PAGO DE LA COMISION
EL SUSCRITO PUESTO
& SOLICITA SE AUTORICE A PUESTO
i ADSCRITO A R.F.C.
E EN EL DEPARTAMENTO DE: ] NO. EXTENSION:
¥. OBJETO DE LA COMISION : -
! . s - ¥
gﬂ LUGAR (ES) DE COMISION
3814 YIATICOS iy CUOTA SUBTOTAL CON CARGO AL PROCESO|
PERIODO DE COMISION DiAS DIARIA PARCIAL ANTICIPO O PROGRAMA:
DATOS DEL VEHICULO
COMBUSTIBLE: : MARCA: :
) LUGAR Y FECHA 3 ; PEAJES: TIPO:
[ EXCLUSIVO PERSONAL DE VIATICOS " PASAJES: : . PLACAS: S
TERRESTRE: (] R
PARTIDAS COMPROBACION 1 AEREO: [ NO. ECO:
2602 ] comsusTisLE
{ 3407 ———rexves— o : OTROS:
3413 REV. Y ESTAC. g
: : 7 — § TOTAL: e, PAGO REALIZADO
3808 PASAJES ; - EN EFECTIVO
- 3814 VIATICOS s o i : - PAGO ABONADO
: : * , ; EN TARJETA DE
EPURIS | RECIBI ANTICIPO  DEBITO
| Py, BANCO
SUBTOTAL = - : [ :
4 NOMBRE FIRMA AUTOGRAFA CUENTA
" REINTEGRO S 0NN L om0 CORERAET 0 A EFECTUAR LA
5 E T E mmmmmwtmmunmm: i
s . : Dlas, ERWMWMME“PWE DEE,STE
© TOTAL | B : : P
g : : GLOSADOR
MOTIVO DE OBSERVACION Y/O REINTEGRO: -
N(_)MBRE Y FIRMA
% : AMPLIACION DE: :
IMPORTE IMPORTE
2 SOLICITADO AUTORIZADO IMOTIVO DE LA AMPLIACION:
2602 JCOMBUSTIBLE g :
3407 |rPEAJES
3413 JREV.YESTAC. .
3808 [|pasases
3814 |viaTicos
TOTAL | - 2 e : * AUTORIZO
helalie ) - DIRECTOR DE ADMINISTRACION
SOLICITANTE
REGISTRO ~

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Vo. Bo.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ALSOMEKROAK ANIXAK INROKMIE D ACTIVIDADIS Y RIZACION DT COMPROBANTES
EXTE POCEMHNTE Y NO S VAL OON TACTIAD RAS YR EXMENDADURAS.
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Direccion Administrativa

ANEXO F
' SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ OFICIO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION NO. DEUDOR:
5 SUBDIRE-CC!dN DE RECURSOS FINANCIEROS U.APLICATIVA:
£ Fisrossencrries AREA DE VIATICOS
i1 TRk R e N
i ’ AUTOR IZACION PARA EL PAGO DE LA COMISION
i EL SUSCRITO : PUESTO
g SOLICITA SEAUTORICE A : PUESTO
8 ADSCRITO A ! riE R.F.C. :
i EN EL DEPARTAMENTO DE: : NO. EXTENSION:
i OBJETO DE LA COMISION
LUG AR (ES) DE COMISION
PERIODO 1814 CUOTA ' SUBTOTAL CON CARGO AL FROCESO
DE COMISION VIATICOS pias DIARIA PARCIAL ANTICIPO O FROGRAMA:
I . HOSPEDAJE :
ALIMENTOS L
! DATOS DEL VEHICULO
COMBUSTIBLE: MARCA:
LUGARY FECHA PEAES: o TIPO:
EXCLUSIVO PERSONAL DE VIATICOS PASAJES: : PLACAS:
- : FERRESTRE: [}
PARTIDAS COMPROBACION Atreo: O3 s NO.£CO.: 1
comnusTILE ‘ ' ) cl
reases ' oTROS: Ty
3413 REV.Y ESTAC. ;o8 ’ B ‘ "
- -z TOTAL: : PAGO REALIZADO
PASAJES T T e B EN EFECTIVO |
* HOSPEDAJE i ] . PAGO ABONADO
- e EN TARJETA DE
4 ALIMENTOS - . RECIBIANIICPPO | DEBITO O
e [sanco 1
. | i
_.SUBTOTAL : . :
. . g 1 NOMBRE FIRMA AUTOGRAFA * CUENTA .
o R’EIN'T‘EGRO A . mln_elAWUIdllE COMPROME TO A EFECTUARLA .
4 cou 1 CORRES®! NTE EX UNTERMNG NO MAYOR DF]
/ : | 30ias.encasoconmano emTEoR me EL MPORTE DEEITE |-
TOTAL j anticee.
—_—
o . GLOSADOR ]
MOTIVO DE OBSERVACION Y/O REINTEGRO:
1 NOMBRE Y FRMA
- : AMPLIACION DE: : :
IMPORTE IMPORTE 3 ] . :
| i SOLICITADO AUTORIZADO JMOTIVO DE LA AMPLIACION: ]
2602 OMB USTIBLE & 4 i N
T 3407 |rEAJES . '
- T 3413 [rev.vestac. - . 3§ ] [ Rk . s i
7T 3808 {rasases ]
3814 [HosPEDAIE ]
] 3814 JALMENTOS
TOTAL : ; 7 : AUTORIZO
5 B g < DIRE CTOR DE ADMINISTRACION °
SOLICITANTE
REGISTRO -
DEPARTAMENTO DECONTABILIDAD
o " C.P. CARLOS GONZALEZ CRUZ .
F &mmummumnvnmumm
:‘ . = el O E$ VALIDO CON 7 As .
- . E
; Eanadideds
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ANEXO G

CONSTANCIA DE PERMANENCIA

CERTIFICO LA PERMANENCIA:

CERTIFICO LA PERMANENCIA:

HORA DE:

NOM'BR‘E 3
SELLO

FIRMA AUTOGRAFA

1

LUGAR LUGAR
L tecaoa ] | SALIDA I ‘ { LLEGADA | SALIDA
FECHA DE: : FECHA DE: : :
HORA DE: ; HORA DE:
NOMBRE NOMBRE
; SELLO ' SELLO
FIRMA AUTOGRAFA FIRMA AUTOGRAFA
CERTIFICO LA PERMANENCIA: CERTIFICO LA PERMANENCIA:
LUGAR LUGAR 3 :
{  tecaba B “SALIDA I : i LLEGADA i | SALIDA
FECHA DE: : FECHA DE:" :
HORA DE: HORA DE:
NOMBRE ] NOMBRE
SELLO SELLO
" FIRMA AUTOGRAFA g FIRMA AUTOGRAFA . ;
CERTIFICO LA PERMANENCIA: CERTIFICO LA PERMANENCIA:
LUGAR d LUGAR .
' | LLEGADA ] _-_sauoa ] [ uEcaba S| SALIDA
- FECHADE: o o FECHA DE:. i ; _ :
HORA DE: HORA DE:
NOMBRE NOMBRE
3 4 SELLO SELLO
: ;
FIRMA AUTOGRAFA “FIRMA AUTOGRAFA
~ CERTIFICO LA PERMANENCIA: TCERTIFICO LA PERMANENCIA:
LUGAR ' : LUGAR &
| LLEGADA || SALIDA 1 { LLEGADA ] ] [ SALIDA
FECHA DE: : , 2 FECHA DE: 5
HORA DE:

NOMBRE . g
SELLO

FIRMA AUTOGRAEFA

"NOTA: €N CASO DE REQUE!

RIRSE MAYOR REGISTRO DE PI?RMAN‘ENCIA. SE ANEXARA UNA COPIAMAS.
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ANEXO H

‘SERVICIOS DESALUD DE VERACRUZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCI ON DE RECURSOS FINANCIEROS .
AREA DE VIATICOS

Xalapa, Ver. a., de 20

DATOS DEL COMISIONADO
1Nombre: : ‘

RF.C.: . )
HL.ugar y periodo de comfsién:

Np. de deudor:
No. Oficio de Comision:

1"Declard bajo protesta de decic verdad y deconformidad a fo previsto en la Ley de Responsabilidades para Servidores Fiblicos, que la relacién
de gastos que presento, se refiere a ercgaciones realizadas en el desempenio de la comisién que s8 menciona y que por motivos de fuerza
mayor no me fue posible recabar ta documentacién-comprobatoria corres pondiente”. i '

RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS - | 1
: SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA _
FECHA HOSPEDAJE DESAYUNO- . COMIDA CENA IMPORTE
. DIARIO
T O A S i i veii i ansnsnniorsonnsscasaonsans $

Firma del Titular de 1a Unidad -
‘Administrativa

Nombre y Flrma del-Comislonado Nombre y Firma Jefe Inmedlato

1" La suma de los visticos comprobados y el morfto de los Visticos erogados sin documentacién comprobatoria, no debe
exceder el monto establecido en la tarifa comespondiente.

HRgra By @\

- ,.—//—




SERVICIOS DE SALUD DE VERAGKUZ

DIRECCION DE ADMI! TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

] AREA DE VIATICOS
NOMBRE DEL COMISIONADO: ADSCRIPCION:
LUGAR Y PERIODO DE COMISION:
Xalapa, Ver. a de -~ de 2(

RELACION DE DOCUMENTACGION COMPROBATORIA
PR,OVEEDQR ‘ IMPORTE PARCIAL IMPORTE TOTAL

FECHA " | N*PEFACTURA

2602
COMBUSTIBLE

"

3407
PEAJES

3808
PASAJES

3814
TAXIS, HOSPEDAJE Y ALIMENTOS

‘OTROS

- MARQUE CON UNA ( X ) DOCUMENTOS ANEXOS QUE INTEGRAN LA COMPROBACIOR: T'Q_TA_l:.: i R

JPLIEGO DE COMISION {A ReveRso PERMANENCIA CERTIFICADA) ANTICIPO

[RELACION DE DOCUMENTOS (FIRvA AUTOGRAFADELGOMSIONADD) REINTEGRO/|

JOFICIO DE COMISION ( copia ) A CARGO

INFORME DE ACTIVIDADES (FirMaS AUTOGRAFAS: COMISIONADO Y samm're) A FAVOR

{RELACION Y JUSTIFICACION DE VIATICOS SIN COMPROBANTES {ZONA RURAL YIO
FLOCALIDAD. FIRMAS AUTOGRAFAS: COMISIONADO. SOLICITANTE Y DIRECTOR DE ADMON.}

{FACTURAS: {FIRMAS AUTOGRAFAS: EN COMBUSTIBLE DELCOMISIONADO Y JEFE-DE TRAMSPORTES)

- ——

XXX X

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES

NOMBRE Y FIRMA DE COMISIONADO

HAGO CONSTAR DE LA AUTENTIGIDAD, VERACIDAD Y PROCEDENCIA DE LA-COMPROBACION DE LOS GASTOS DE COMISION QUE SE mexeu AL PRESENTE,
RESPONSABILIZANDOME EN CTASO CONTRARIO DE CUALQUIER ANOMALIA O IRREGULARIDAD AL RESPECTO




VERACRUZ -
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ANEXO |
SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
iRz &Hﬁfﬁi&ﬂei&_l{ld AREA DE VIATICOS
SonTnmsiniaial  Soryicios de Salud de Veracr
NOMBRE DEL-COMISIONADO: ) ADSCRIPCION:
LUGAR Y PERIODO DE COMISION:
. 3 Xalapa, Ver. 2 de de 20
RELACION DE DOCUMENTACIC)N ‘COMPROBATORIA |
FECHA N* DE FACTURA | . PROVEEDOR f::;;%ﬂf “FimporTe ToTAL|
[7¢]
~ W 2y
Q
33 ;
. _'
2
i 8 1 :
wke |
g
R
@ |
=0 4
g -‘
- 4 - g
B
5 []
{ o
- DATOS DEL VEHICULO ; ‘ : R fOTAL;\
 MARCA - PLACAS i : ; ANTICIPO |
s TIPO NS ECONOMICO - ' REINTEGRO
: - ] ¢ A CARGO
A FAVOR

NOMBRE Y EJIRMA DE COMISIONADO
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_ o - [ 4 ~RVICIOS DE SALUD DE VERACKUZ
: . G DIRECCION ADMINISTRATIVA
VERACR“Z

cofitnmo ve cavana SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
' , B . AREA DE VIATICOS

SecretariadeSalud - ST

Se.W.fFiQS de Salud d@.\’ﬁf@tf_ﬂ?,, - INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA COMISION
NOMBRE DEL COMISIONADO: ; . _ , _ OFICIO DE COMISION No
LUGAR (ES) Y PERIODO DE COMISION: ~ L g . eI . e
il o e 3 o . ADSCRIPCION: OFICINA CENTRAL
OBJETO DE LA COMISION:

ENf&ASA AL‘LGGM;{ DE LA COMISION [ SALIDA DEL LUGAR DE LA GOMISION "ACTIVIDADES REALIZADAS
_LUGAR T DIA | HORA | LUGAR _DIA [ HORA : EN EL EJERCICIO DE LA COMISION
fig

RESULTADOS OBTENIDOS * -

oélmo}v DEL JEFE INMEDIATO

)galapa, Ver., a

DECLARO, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS GONTENIDOS EN ESTE INFORME SON VERIDICOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS
SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO. i

NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INN;IEDIATO DIRECTOR DEL AREA
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_ .- SERVICIOS DE SALUD DE VERAGRUZ ' ia SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ
Secretaria  "pirccioN DE ADMINISTRACCION @ Secretaria ;o Coon DE ADMINISTRACCION
ad (le Salud SUBOIRECION DE RECURSOS FONANCGIEROS de Salud SUBDIRECION DE RECURSOS FONANCIEROS
YERACRUZ AREA DE VIATICOS YERAGRUYZ ' ; . AREADE VIATICOS

it : i

$__ R TR : &
Por concepto de Taxis del Digda i de LRt ol e Sldn0
No. Placas; i an s i N R SR
Origen:
Destiﬁo:’
RECIBIO

RECIBI: De Servicos de Salud de Veracruz la cantidad de:....
$ (

Por concepto de Taxis del Dia: __de_ de 20
No. Placas:___ : ‘ No Econ.
Origeﬁ:
bestin_o: / :
RECIBIO

NOMBRE Y FIRVA

NOMBRE Y FIRMA

lcotnisién que se menciona y que por motivos de fuerza

‘ ‘T)ec}a:o béio 'protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de Responsabilidades para
[Servidores Pablicos, que los gastos que preserito, se refiere a erogaciones reallzadas en el desempefio de la

mayor no me-fue posible recabar la docymentacion

"Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de Respoasat;ilidades para
Servidores Pablicos, que los gastos que presento, se refiere a erogaciones realizadas en el desempefio de la

corhision que se menciona y que por otivus de fuerza mayor no nie fue posible recabar la documentacién

i

= il 4 R
SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ

SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ

‘{fﬂ.fi’? Secretaria - pRECCION DE ADMINISTRACCION e Secretaria pirRecciON DE ADMINISTRACCION
1&F - de Salud SUBDIRECION DE RECURSOS FONANCIEROS " de Salud ~ SUBDIRECION DE RECURSOS FONANCIEROS
SERACRUE : ' AREA DE VIATICOS LERASRYEZ _ AREA DE VIATICOS
RECIBI:. De Servicos de Salud de Veracruz la cantidad de:...... RECIBI: De Servicos de Salud de Veracruz la cantidad de:...
5. ( ' i $ . e i , )
Por concepto de Taxis del Dia: de_ de 20 Por concepto de Taxis del Dia:. de s MR
No. Placas:_ : N OEcon; No. Placas: : No Econ.
Origen: -|[Crigen:
Destino: Destino: . .
RECIBIO “RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

comision que se menciona y que por motivos de fuerza
fia comespondiente”

‘Declar6 bajo protesta de decir verdad y da conformidad a lo previsto en la Ley de Responsabilidades para
Setvidores Publicos, que los gastos que presento, se refiere a erogaciones realizadas en el desempefio de la

tayor no me fue posible recabar la documentaciaon

"Detlaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de Responsabilidades para

Servidores Publicos, que los gastos que presento, se refiere a erogaciones realizadas en ef desempefio de la
ﬁgmisién que se Menciona yque por motivos de fuerza mayor no me fue posible recabar la dociimentariaa

MAarshabada oo
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ANEXO K

REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES

%

- REQUISITOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES

£l servidor publico comisionado en el territorio nacional, sera responsable de proporcionar a la
Subdireccion de Recursos Financieros en el términp de diez dias habiles posteriores al término de
fa comisién fas facturas de comprobacion. £stas deberan estar expedidas a nombre de Servicios,
de Salud de Veracruz R.F.C. SSV-970307-2Q5 y como domicilio fiscal -el ubicado en Soconusco

No. 31, Col. Aguacatal, Xalapa, Ver. C.P.91130.

 Para efectos de estos lineamientos, las fécturas que amparen las erogaciones realizadas con
cargo a la asignacion- del viatico, contendran los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29°
del Cédigo Fiscal de la Federacion, 37 de su Reglamento, vigentes, asi como. los sefalados en la
'Resolucién Miscelanea Fiscal vigente, mismos que a continuacion se describen.
‘Datos preimpresos: : b/
1. Las facturas deberan ser impresas por personas autorizadas de conformidad con los
lineamientos fiscales vigentes. .
2. Contendrén el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del Registro
. Tratandose de contribuyentes que tengan

Federal de Contribuyentes de quien los expida
mas de un local o estableciriento, deberan senalar en los mismos el domicilio del local o

establecimiento en el que seexpidan los comprobantes.

3. Numero de folio preimpreso. _ : :
4. Fecha de impresion. Se podré optar por considerar Unicamente el mes y afio, como fecha
de impresién —sin incluir el dia— en el entendido de que el plazo de vigencia se calculara

. ‘a partir del primer dia del mes en que se imprima en el comprobante. :
5. Los comprobantes autorizados por el Servicio de Administracion - Tributaria podran ser
- expedidos por el-contribuyente en un plazo maximo de dos aios, contados a partir de su
- fecha de impresion. Transcurrido dicho pfazo sin haber sido utilizados, los mismos deberan
cancelarse en los términos que sefiala el Reglamento del citado Cdédigo. La vigencia para

. lautilizacion de los comprobantes, debera sefnalarse expresamente en 10s mismos.

6. Datos de identificacion del impresor autorizado, como son:el RFC, nombre, domicilio y, en
su caso, el nimero telefonico del impresor, asf como la fecha de publicacién en el DOF de
la autorizacion, con fetra no menor de 3 puntos, asi como la fecha de autorizacion en

Interret. ol :

- 7. La cédulade identificacion fiscal reproducida en 2.75 cm. p
133 lineas/1200 dpi. sobre {a impresion de la cédula de
efectuarse anotacion alguna-que impida su lectura. :

8. La leyenda: “la reproduccion no autorizada de este comprobante constituye un delito en {os

términos de-as disposiciones fiscales”, con letra no menor de 3 puntos.
| Sistéma de Control de Impresores Autorizados”, .

2 9. La leyenda “Numero de aprobacion de ‘ 7

g seguida del nimero generado pos dicho sistema (aplica para {a documentacion impresa a

. partir de julio 2002). ' ‘

10. En &l caso de que {a factura sea emitida por una perso
leyenda “efectos fiscales al pago” (tratandose de facturas im

or 5 cm., con una resolucion de
identificacién fiscal, no podra

na fisica, debera -contener la
presas en fecha anteri

e
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de enero de 2002, se aceptara que la leyenda se anote-con 4etra manuscrita, sello o0 a

maquina).
" Datos que se asentaran en el momento de su expedicién:

1. Lugary fecha dé_expedicic’m. _ o -
2. Clave del Registro Federal de Contribuyentes a favor de quien 52 expide, en-este caso

debera ser invariablemente:

SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ
- SOCONUSCO No. 31 '

C.P. 91130

COL. AGUACATAL
"XALAPA, VER.

RFC SSV-970307-2Q5

Cantidad yelase de mercancias o descripcion del servicio que amparen. :
Valor. unitario consignado en nimero e importe totat consignado en nimero o fetra, asi
" como el monto del Impuesto al Valor Agregado. :

5. Los contribuyentes gtre expidan comprobantes fiscales y utiticen varios folios que amparen
un solo acto U operacion, deberan asentar en cada uno de.elios el numero de los folios en
gue se haga constar el mismo-acto.u operacion. )

6. Tratandose de personas fisicas -con actividades empresafiaies 0 profesionales, deberan
agregar-con fetra manusciita, con sefioo a maquinaia leyenda “efectos fiscales al pago”.

el

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS.

- 1. Feacturasdebidamente requisitadas-con €l %VAﬁesg!osaﬂo,”RFC y domiciio fiscal correcto

y-completo.
2. Gastos debidamente justificados. . s ; ' i s
3. Facturas-pegadas en hojas tamafiocara y firnadas {en elcuerpo de-ia factura sin obstruir
ncia) por el -comisionado, asi como por el

dato alguno del Gomprobante de refere :
' funcionatio.del Area autorizado en-eicatélogo-ce firmas correspondiente. .

~ No deberan estar ados tintas.
Sin tachaduras, borrones o :

-Las-cantidades-con nimero yietra. : / /

o ch s

eagratie s
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Elaborado por
Depaﬂamento de Organizacion y Metodos

Validado por-
Departamento de Contabilidad

_ Vo. Bo.
Direccion Administrativa

Autorizado mediante.-
~ Acuerdo 613 -
48 Sesién Ordinaria de la-H. Junta de-Gobierno
23 de diciembre -de 2009
(Htima Actualizacion.-
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