SS - SESVER

SECRETARIA DE ! SERVICIOS DE SALUD
SALUD I DE VERACRUZ

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Circular No. SESVER/DA/0382/2026

Oficio No. SESVER/DA/1418/2026

Asunto: Solicitud, tramite y

comprobacion de viaticos y pasajes

Clasificacion: 5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
Xalapa, Ver., a 12 de marzo de 2026

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE SALUD Y EN EL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ, DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES DE
SALUD PUBLICA, ATENCION MEDICA, PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS, PLANEACION Y
DESARROLLO, INFRAESTRUCTURA DE SALUD, ADMINISTRATIVA Y JURIDICA; COMISION ESTATAL
CONTRA LAS ADICCIONES, COORDINACION DE CALIDAD EN SALUD, UNIDAD DE GENERO, UNIDAD
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA, JURISDICCIONES SANITARIAS, UNIDADES MEDICAS, CASA HOGAR DEL
ADULTO MAYOR “MARIANA SAYAGO” Y “LI MASH KAN”, LABORATORIO ESTATAL DE SALUD
PUBLICA, CENTRO ESTATAL DE TRANSFUSION SANGUINEA, HOGAR DEL NINO “MANUEL
GUTIERREZ ZAMORA”, CENTRO DE ATENCION INFANTIL Y CEMENTERIO XALAPENO
DEPENDIENTES DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD DE
VERACRUZ.

Con fundamento en lo establecido en los articulos 222 del Cédigo Financiero para el Estado de
Veracruz, 39 de los Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién del Gasto para el Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como 25 fracciones
IV, IX y LXXVI del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz, y considerando que
esta Direccién Administrativa es responsable del manejo, asignacion, registro y comprobacion de los
recursos financieros, materiales y humanos del Organismo, se emiten las siguientes disposiciones para
la solicitud, tramite y comprobacion de vidticos y pasajes, en observancia de los Lineamientos
Especificos para la Asignacion de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes
en el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz, comunicados mediante
oficio nimero SESVER/DA/7887/2025, de fecha 14 de octubre de 2025.

I. Solicitud y tramite de viaticos y pasajes

1. La autorizacion de las comisiones dentro del territorio estatal correspondera a las personas
titulares de las Unidades Administrativas, Aplicativas y de los Organos Desconcentrados.

2. Las solicitudes de viaticos deberan presentarse ante su Unidad Administrativa, Aplicativa u
Organo Desconcentrado con 72 horas de anticipacion al inicio de la comision;
excepcionalmente podran presentarse con una anticipacion minima de 24 horas.

3. Unicamente podra comisionarse al personal activo, que no se encuentre disfrutando de periodo
vacacional o algun tipo de licencia y que no rebase un maximo acumulado de 50 dias naturales
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4. Los importes de viaticos se cubriran de conformidad con las tarifas autorizadas contenidas en
el Anexo I de la presente circular, de acuerdo con el nivel jerarquico y la zona de destino. Cuando
la comision sea menor a 24 horas, unicamente se cubrirdn gastos de alimentacion (gastos de
camino).

5. Para la ministracion de viaticos, las personas comisionadas deberan requisitar debidamente el
formato “Solicitud de Fondos a Comprobar (Pliego de Comision)” sefialado en el Anexo 11
de la presente circular, debiendo estampar en la parte posterior la “Constancia de Permanencia”
(Anexo III) y anexar copia del “Oficio de Comisién” (Anexo IV), con sello de recepcion por
el area de Recursos Humanos correspondiente.

6. Enel formato “Solicitud de Fondos a Comprobar (Pliego de Comisién)”, en el apartado donde
el comisionado estampa su nombre y firma, debera incluirse de manera integra las siguientes
leyendas:

“El que recibe, acepta y autoriza a este Organismo a promover lo procedente en contra del
suscrito(a) para la recuperacion de estos recursos”.

“Lineamientos Especificos para la asignacion de comisiones de trabajo, tramite y control de
vidaticos y pasajes en el Organismo Piublico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz”,
vigentes

No se aceptaran formatos que carezcan de esta leyenda o que presenten modificaciones.

II. Comprobacion de vidticos y pasajes

1. El servidor publico comisionado debera presentar la documentacién comprobatoria
correspondiente dentro de los tres dias habiles siguientes al término de la comision. En caso
de no hacerlo dentro del plazo establecido, se requerira por escrito con copia al titular del area
de adscripcion y se suspendera cualquier nueva ministracion de viaticos. De persistir el
incumplimiento, se procedera conforme a los mecanismos establecidos, incluyendo descuento
via némina.

2. El jefe inmediato del comisionado sera responsable de solicitar el Informe de Actividades de
la Comisién (Anexo V), en el que se deberan sefialar resultados y evidencias documentales.
Asimismo, debera requisitarse la Constancia de Permanencia, recabando nombre, firma y/o
sello del personal autorizado o de la dependencia visitada, indicando lugar, fecha y horario de
entrada y salida.

3. Dentro del plazo establecido para la comprobacion, el servidor publico debera presentar ante su
Unidad Administrativa, el formato “Solicitud de Fondos a Comprobar (Pliego de Viaticos)”,

acompafiado de: \ %(
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a) Formato “Relacién de Documentacion Comprobatoria”, anexando la documentacion que
ampare el gasto efectuado, firmada en original y sin obstruir datos relevantes, incluyendo los
CFDI de hotel, alimentos y pasajes, con desglose de impuestos conforme al articulo 29-A del
Codigo Fiscal de 1a Federacion.

b) Formato “Informe de Actividades en la Comision” (Anexo V), firmado en original.

¢) Archivos PDF y XML de los CFDI, asi como el PDF del Informe de Actividades, los cuales
deberan enviarse al correo electrénico, que se le sea asignado.

Cuando el importe comprobado sea menor al monto otorgado, el servidor publico debera
realizar el reintegro de los recursos remanentes mediante el formato “Ficha de Reintegro”
(Anexo VIII).

En traslados locales, cuando el servidor ptblico no utilice vehiculo institucional, deberd utilizar
taxis controlados en terminales aéreas o de autobuses. Cuando esto no sea posible, se
autorizara un importe maximo de $182.00 diarios, comprobables mediante el formato “Relacién
Detallada de Viiticos Erogados sin Documentacion Comprobatoria” (Anexo VII), el cual
forma parte de la tarifa de gastos de camino y/o viaticos.

En comisiones realizadas en zonas rurales donde no exista expedicion de facturas, se debera
recabar en la Constancia de Permanencia el sello del Comisariado Ejidal o de la Presidencia
Municipal, incluyendo nombre, firma y fecha de la autoridad correspondiente, ademas de
requisitar el formato sefialado en el Anexo VII, bajo protesta de decir verdad.

La vigilancia y cumplimiento de los procedimientos establecidos correspondera a los Titulares de las
Unidades Administrativas, Aplicativas y de los Organos Desconcentrados del Organismo, sin
perjuicio de lo dispuesto en los Lineamientos Especificos para la Asignacién de Comisiones de
Trabajo, Tramite y Control de Viiticos y Pasajes en SESVER.

Asimismo, con el proposito de coordinar, agilizar y capacitar al personal responsable de estos
procesos, se solicita designar un enlace por drea, debiendo remitir mediante oficio, en un plazo no
mayor a tres dias habiles posteriores a la recepcion de la presente, la siguiente informacion:

Soconusco No. 31, Col. Aguacatal, C.P.

Nombre completo

Area de adscripcion
Extension telefonica
Numero de teléfono celular
Correo electronico

%
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Lo anterior permitird fortalecer el proceso de tramite y comprobacion de viaticos, peajes y pasajes,
asi como el adecuado llenado de formatos, observando en todo momento las disposiciones de
austeridad, disciplina presupuestaria y control del gasto publico.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Se———
MTRA. ELIZABETH ESCAMILLA REYES
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ

Revisé Validé /

Mtra. Cinthya gice Cadenas Lopez
ckarde
Subdirectbra d¢ Recursos Financieros

L.C. Nidolds&ru

Apoyo Administrativo Jefe de Departamento d

Cep.

Dra. Mariela Hernandez Garcia. — Secretaria de Salud y Directora del O.P.D. Servicios de Salud de Veracruz. Para su superior conocimiento.

Lic. Esmeralda Solano Landa. — Encargada del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud y en el Organismo Publico Descentralizado SESVER.
Para su conocimiento.

Mtra. Cinthya Berenice Cadenas Lopez Velarde. — Subdirectora de Recursos Financieros de SESVER. - Para su conocimiento.

Mitra. Sandra Iveth Romero Olvera. — Jefa del Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa. - Para su conocimiento.

Mitro. Carlos Gonzalez Cruz. - Jefe del Departamento de Control Presupuestal. - Para su conocimiento.

L.C. Nicolas Cruz Cruz. - Jefe del Departamento de Contabilidad. — Para su conocimiento.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

Oficio No. SESVER/DA/7887/2025

Circular No. SESVER/DA/1614/2025

Asunto: Lineamientos para Viaticos y Pasajes
Clasificacion: 1C.10 Instrumentos juridicos consensuales
(convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.)

Xalapa, Ver,, a 14 de octubre de 2025

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA S.S. Y EN EL O.P.D. SESVER,
DIRECCION GENERAL, COORDINACION DE CALIDAD EN SALUD, UNIDAD DE
GENERO, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, DIRECCIONES
DE: SALUD PUBLICA, ATENCION MEDICA, PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS, PLANEACION Y DESARROLLO, INFRAESTRUCTURA DE SALUD,
ADMINISTRATIVA Y JURIDICA, ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA, COMISION ESTATAL CONTRA LAS ADICCIONES,
JURISDICCIONES SANITARIAS, UNIDADES MEDICAS, CASAS HOGAR DEL
ADULTO MAYOR, LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA, CENTRO
ESTATAL DE TRANSFUSION SANGUINEA, CENTRO ESTATAL CONTRA LAS
ADICCIONES, HOGAR DEL NINO, CENTRO DE ATENCION INFANTIL Y
CEMENTERIO XALAPENO DEPENDIENTES DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ.

PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 186 fraccion Xl y Xl del Cédigo
Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 19 fracciones
X, XXXy XXXV, 25 fracciones |, IV y XXXV del Reglamento Interior de Servicios
de Salud de Veracruz, 39 de los Lineamientos Generales de Austeridad vy
Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo de Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave, publicados en la Gaceta Oficial NUm. Ext. 060 de
fecha 11 febrero de 2019, y atendiendo a lo dispuesto en el “Manual de politicas
para la asignacion de comisiones de trabajo, tramite y control de vidticos y pasajes
en la Administracién Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave”,
publicados en el numero extraordinario 044 de la Gaceta Oficial de fecha 30 de
enero de 2025, y el ACUERDO 01/Primera Sesién Ordinaria/2025 de la Junta de
Gobierno de Servicios de Salud de Veracruz, con el que se aprobd por mayoria de
votos los “Lineamientos Especificos para la Asignacién de Comisiones de
Trabajo, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes en el Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz”.
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Al respecto, se solicita sean difundidos y aplicados de manera inmediata, en todas
las areas adscritas a su digno cargo, los “Lineamientos Especificos para la
Asignacion de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de Viadticos y Pasajes en
el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz”, los cuales
se encuentran publicados en la pagina oficial de SESVER, en el link:
https:/www.ssaver.gob.mx/contabilidad/

Es importante destacar que el cumplimiento puntual de los mencionados
lineamientos, evitara las observaciones y recomendaciones de los entes
fiscalizadores, asi como coadyuvara al logro de los objetivos institucionales del
Organismo Servicios de Salud de Veracruz.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

. Validé
M.D.F.. Maria de Lo ja Torreblanca C.P. HanZL'eopoldo Ham Duran
Jefa del Departamentd'de/Contabilidad Subdirect e Recursos Financieros
oJ
C.c.p.

. Dr. Valentin Herrera Alarcédn. Secretario de Salud y Director del O.P.D Servicios de Salud de Veracruz. Para su superior conocimiento.

Presente.
. Mtro. Omar Andrés Espinoza Pulido. -Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud y en el Organismo Publico

Descentralizado SESVER. Para su conocimiento. - Presente.
. C.P. Hanz Leopoldo Ham Duran. - Subdirector de Recursos Financieros de SESVER. - Para su conocimiento. - Presente.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SECCION DE GLOSA, SUPERVISION Y EVALUACION DE DOCUMENTOS

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA ASIGNACION
DE COMISIONES DE TRABAJO, TRAMITE
Y CONTROL DE VIATICOS Y PASAJES EN EL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ.

Pagina 1de 50 N/
POR AMOR A
Saconusco No. 31, Col. Aguacatal, C.P. 91130. Xalapa, Veracruz Tel (228) 842-3000 Ext. v:m -




10.

1.

T

15

14.

SECRETARIA SERVICIOS DE SALUD
DE SALUD DE VERACRUZ
CONTENIDO

Introduccion

Objetivos

Marco juridico

Alcance

Disposiciones Generales
De los Sujetos

De las Comisiones

De los viaticos

De los servicios de traslado
De la comprobacion de viaticos
De los reintegros

De las Partidas autorizadas
Del timbrado de viaticos
Sanciones

Anexos

Pagina 2 de 50

Soconusco No. 31, Col. Aguacatal, C.P. 91130. Xalapa, Veracruz Tel (228) 842-3000 Ext.

POR AMOR A
VERACRUZ




VERACRUZ . | scrvcosoesaw

VERACRUZ | SS.. | SESVER
zon 2030 | DE SALUD DE VERACRUZ

Introduccién

Servicios de Salud de Veracruz, a través de la Direccidon Administrativa realiza
acciones para establecer con base en las politicas, prioridades, estrategias,
restricciones y normatividad aplicable vigente, los criterios necesarios para el
trdmite y control de vidticos y pasajes los cuales son de aplicacion obligatoria en
las Unidades Administrativas, Aplicativas y Organos Desconcentrados de este
organismo, lo anterior para contribuir al logro de los objetivos en el servicio que
presta y dar cumplimiento a los principios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia y honradez en la administracién de los recursos econdmicos de las
distintas fuentes de financiamiento asignadas al Organismo y lograr un mejor
aprovechamiento de los mismos, para ello se requiere implementar mecanismos de
control que unifiquen la ejecucién de los procesos.

Estos lineamientos permitirdn a las areas que tienen bajo su responsabilidad la
administracion de los recursos publicos, contar con los elementos normativos que
regulen de manera homogénea la solicitud, ministracién y comprobacién de los
viaticos y pasajes, para que los servidores publicos cumplan con las funciones que
se les asignen fuera de su centro de trabajo.

Bajo este marco normativo, resulta evidente la importancia de actualizar los
“Lineamientos para la Asignaciéon de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control
de Viaticos y Pasajes en el Organismo Publico Descentralizado Servicios de
Salud de Veracruz”,

2. OBJETIVOS

Establecer las directrices para la asignacion, ejercicio y comprobaciéon de los
recursos por concepto de viaticos y pasajes con motivo de las comisiones de
trabajo que le asigne el Organismo.

Actualizar los mecanismos para la estandarizacion de los procedimientos y montos
correspondientes a vidticos y pasajes.

Pagina 3 de 50
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Dar a conocer las politicas, tarifas, formatos y procedimientos para la solicitud,
tramite, autorizacion, ejercicio y comprobacién de los viaticos y pasajes necesarios
para que el personal comisionado de SESVER cumpla con las comisiones asignadas
a un lugar distinto al de su centro de trabajo.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

LEYES:

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; y su Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley numero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud
de Veracruz publicada el 06 de marzo de 1997.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Pagina 4 de 50
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CcODIGOS:
Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.
Coédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

REGLAMENTOS:

Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

DECRETOS:

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién de cada Ejercicio Fiscal.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Veracruz de Ignacio
de la Llave para cada Ejercicio Fiscal.

Decreto que establece el Programa Integral de Austeridad, Disciplina,
Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos Publicos por parte de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

OTROS:

Acuerdo 2/ Primera Sesién Extraordinaria 2025 de la Junta de Gobierno de
Servicios de Salud de Veracruz, celebrada el 26 de febrero de 2025, donde se
aprueba por unanimidad de votos la Tarifa de Viaticos que se otorgan a

trabajadores de la Secretaria de Salud y Servicios de Salud de Veracruz.

Gaceta Numero Extraordinaria 044, de fecha 30 de enero de 2025 donde se
publica el Manual de Politicas para la Asignacion de Comisiones de Trabajo, Tramite

A
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y Control de Viaticos y Pasajes en la Administracién Publica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Gaceta Numero Extraordinaria 060, de fecha 11 de febrero de 2019, donde se
publican los Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién del Gasto para el
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Resolucion Misceldnea Fiscal.

4. ALCANCE

Los presentes lineamientos son de observancia general para todas las &reas,
Unidades Administrativas, Aplicativas y Organos Desconcentrados de Servicios de
Salud de Veracruz, incluyendo a los servidores publicos que, en el desempefio de
sus funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su area de adscripcién.

Para efectos de estos Lineamentos, se entendera por:

Adscripcién. - Lugar en que se encuentran ubicadas las Unidades Administrativas,
Aplicativas y Organos Desconcentrados vy su territorio delimita el campo de accion
para el desempefio de la funcién encomendada.

Comisién Oficial. - La tarea o funcién de caracter extraordinario conferida al
personal para que la realice en un lugar distinto al de su adscripcion.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI). - Es un documento electrénico
que cumple con los requisitos legales y regulados exigibles por el Sistema de
Administracion Tributaria (SAT); un CFDI garantiza, entre otras cosas, la
autenticidad, ya que permite verificar la identidad del emisor y el receptor de la
factura electrénica.

Contraloria. - Contraloria General del Estado, a través del Organo Interno de \
Control de SESVER. /(
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Dependencia. - Secretaria de Salud del Estado de Veracruz.

Ejercicio Fiscal. - Es el periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de diciembre
de cada ano para los propdsitos fiscales.

Gasto de camino. - Son recursos asignados a los servidores publicos que, para el
desempeno de sus funciones, deban de trasladarse por un periodo menor de 24
horas a lugares distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubrirdn los gastos
por concepto de alimentacion y gastos menores inherentes al viaje.

Oficio de comisién. - Documento oficial en el que se designa al o los servidores
publicos para el desarrollo de sus funciones inherentes al cargo, en un lugar
diferente al de su adscripcion.

Organismo. - Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz
(SESVER).

Organos Desconcentrados. - El Centro Estatal de Trasfusion Sanguinea (CETS), el
Centro Estatal de Cancerologia, el Centro Estatal contra las Adicciones, el Instituto
Veracruzano de Salud Mental, el Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP), el
Centro de Atencion Infantil, el Cementerio Xalapefio, el Hogar del Nifo, la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica (PBP), la Jurisdiccion |
Panuco, la Jurisdicciéon Il Tuxpan, la Jurisdiccién Il Poza Rica, la Jurisdiccién 1V
Martinez de la Torre, la Jurisdiccién V Xalapa, la Jurisdicciéon VI Cérdoba, la
Jurisdicciéon VIl Orizaba, la Jurisdicciéon VIII Veracruz, la Jurisdiccion [1X
Cosamaloapan, la Jurisdiccion X San Andrés Tuxtla, la Jurisdiccion X
Coatzacoalcos, las Casas Hogares y demas Unidades Aplicativas dependientes de
Servicios de Salud de Veracruz.

Servidor Publico. - Toda persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracién Publica Estatal.

Tarifa. - Monto maximo diario autorizado, que se otorga por concepto de viaticos
y/o gasto de camino.
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Titulares de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales. -E| Secretario de
Salud, el Director General de Servicios de Salud de Veracruz, el Director de Salud
Publica, el Director de Atencion Médica, el Director de Proteccién contra Riesgos
Sanitarios, el Director de Planeacion y Desarrollo, el Director de Infraestructura de
Salud, el Director Administrativo, el Director de Asuntos Juridicos, el Contralor
Interno y el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién.

Titulares de las Unidades Aplicativas. - Director y Administrador y/o Jefe de
Departamento de Gestidén y Control de Recursos de los Hospitales y Organos
Desconcentrados dependientes de Servicios de Salud de Veracruz.

Vidtico o gastos de viaje. - Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de alimentacién, hospedaje y arrendamiento de vehiculos en el
desempefo de comisiones temporales dentro del pais, derivado de la realizacién
de labores en campo o de supervision e inspeccidn, en lugares distintos a los de su
adscripcion.

XML. - Extensible Markup Language (XML) o Lenguaje Extensible de Etiquetado,
es el metalenguaje que facilita la definiciéon de etiquetas y las relaciones
estructurales entre ellas, entendiendo como documento todo tipo de informacion
estructurada; es decir es un archivo de la factura que se genera y que garantiza la
integridad de la informacion mientras viaja en la web.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El pago de vidticos y gastos de viaje debera ajustarse a las politicas v tarifas
establecidas en los presentes Lineamientos, los titulares de las Unidades
Administrativas, Aplicativas y los titulares de los Organos Desconcentrados, _
son responsables de garantizar su estricta observancia y correcta \
aplicacion. \

\
5.2. Para cubrir los gastos por concepto de vidticos y pasajes, las Unidades ﬂ(
Administrativas, Aplicativas y los Organos Desconcentrados tendran la
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disponibilidad de recursos hasta por el importe total autorizado en el
presupuesto de egresos del ejercicio.

5.3. Las Unidades Administrativas, Aplicativas y los Organos Desconcentrados
deberan sujetarse a las disposiciones de reduccién del gasto y disciplina
presupuestal contenidas en los programas, lineamientos y politicas
respectivas, disminuyendo el numero de comisiones al estrictamente
necesario para la atencion de los asuntos de su competencia, absteniéndose
de traspasar recursos de otras partidas para el pago de servicios de traslado
y viaticos por concepto de comisiones oficiales.

5.4. Serd responsabilidad de los titulares de las Unidades Administrativas,
Aplicativas y de los Organos Desconcentrados, el uso adecuado de los
recursos financieros autorizados para servicios de traslado y viaticos para
desempefiar comisiones oficiales.

5.5. Las Unidades Administrativas, Aplicativas y los Organos Desconcentrados
deberan mantener la debida congruencia entre el nivel de gasto de servicios
de traslado y viaticos con respecto al grado de responsabilidad del servidor
publico, la naturaleza de la comisién desempefiada y el beneficio obtenido:
para lo cual deberan apegarse a la siguiente clasificaciéon de puestos en la
aplicacion de tarifas:

NIVELES DE APLICACION
Unidades Administrativas Unidades Aplicativas
| | Secretario de Salud, Director
General de Servicios de Salud
de Veracruz.
Il | Directores de Area, Director de Hospital / Jefe de
Subdirectores, Coordinadores, | Jurisdiccidn Sanitaria.
Asesores y homologos.

Il | Demas servidores publicos Demas servidores publicos
(desde Jefes de (desde Administradores).
Departamento).

Pagina 9 de 50

POR AMOR A

|. Aguacatal, C.P. 91130. Xalapa, Veracruz Tel (228) 842-3000 Ext. VERACRUZ




cmmornsmor: | S | SESVER
{

DE SALUD DE VERACRUZ
2024 - 2030

Unicamente deberdn otorgarse vidticos por los dias estrictamente
| necesarios para el desempefo de la comision.

5.7. El periodo de la comision, debera llevarse a cabo en dias y horas habiles.
Solo en casos excepcionales se debera solicitar a la Subdireccién de

i Recursos Financieros (Departamento de Contabilidad) mediante oficio la

| autorizacion para realizar la comision en dias inhabiles, el cual debera ir

| anexo en original a la Solicitud de Fondos a Comprobar (Pliego de

! Comisién).

:

|

|

:

!

:

5.8. El pago de vidticos sélo procedera cuando al servidor publico se le
comisione a destinos ubicados a mas de 50 kilémetros de distancia del lugar
de su area de adscripcion.,

5.9. Por ningun motivo se cubrirdn importes superiores a las tarifas autorizadas
para viaticos y gastos de camino.

5.10. La solicitud de viaticos y pasajes debera presentarse en la Seccion de Glosa,
Supervision y Evaluacion de Documentos, con 72 horas de anticipacion al
inicio de la comisién y en forma excepcional con una anticipacién de 24
horas.

511.  En caso de que se realice el tramite posterior a los plazos del parrafo
anterior, la Subdireccion de Recursos Financieros solo podra cubrir el dia o
los dias extemporaneos de viaticos o gastos de camino, como devengado.

512. Los titulares de las Unidades Administrativas, Aplicativas y los Organos
Desconcentrados designaran un servidor publico responsable del tramite y
control de servicios de traslado y vidticos, preferentemente adscrito al area
de administracion de los recursos presupuestales y/o financieros.

513. Por ningun motivo podran otorgarse vidticos como una forma de
complementar el sueldo de los servidores publicos.
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Cuando para el desempefio de las funciones sea estrictamente necesario
realizar una comision internacional, se debera justificar y ser autorizada por
el Secretario de salud y Director General de Servicios de Salud de Veracruz,
apegandose a lo establecido en el Manual de Politicas para la Asignacion de
Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de Vidticos y Pasajes en la
Administraciéon Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
publicado en la Gaceta Oficial NUm. Ext. 044 de fecha lunes 30 de enero de
2025,

6. DE LOS SUJETOS

6.1 Los servidores publicos de las Unidades Administrativas, Aplicativas y los
Organos Desconcentrados que en el ejercicio de sus funciones sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién.

6.2 Sélo se podra comisionar a personal activo, que no disfrute de periodo
vacacional o de cualquier tipo de licencia.

6.3 Para efectos de estos lineamientos, los niveles jerarquicos de aplicaciéon de
tarifas seran los mencionados en el numeral 5.5.

7. DE LAS COMISIONES

7.1. Las comisiones oficiales constituyen la justificaciéon para la asignacion de
servicios de traslado y vidticos.

7.2. La asignacion de comisiones a servidores publicos se establecera en el
Anexo IV, documento denominado “Oficio de Comision”, que puede ser
nacional o internacional y debera vincularse al cumplimiento de actividades
prioritarias relacionadas con las funciones sustantivas de las Unidades
Administrativas, Aplicativas y los Organos Desconcentrados y cumplir los
siguientes aspectos:
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a) Que exista suficiencia en la partida presupuestal.

b) Que el propdsito, tema u objeto de la comisién este acorde al puesto y
actividades del comisionado.

c) Las comisiones proceden uUnicamente a servidores publicos que se
encuentren en servicio activo, por ningin motivo deberan ser
asignadas a servidores publicos que se encuentren disfrutando de
periodo vacacional o de cualquier otro tipo de licencia.

d) Las comisiones deben ser las estrictamente necesarias y realizarse en
dias y horarios laborales, salvo en casos justificados y autorizados por
el titular de cada Unidad Administrativa (Direccion de drea de SESVER)
titular de cada Unidad Aplicativa (Jefe de Jurisdiccién Sanitaria y/o
Director de Hospital) o en su caso los titulares de los Organos
Desconcentrados.

e) Por ningun motivo se otorgaran servicios de traslado y vidticos para
sufragar gastos de terceras personas o la realizaciéon de actividades
ajenas al servicio oficial.

f) Los propdsitos de la comisién deben contemplarse en un programa de
trabajo, en términos de objetivos y disponibilidad calendarizada, salvo
casos imprevistos y plenamente justificados.

g) El numero de comisionados, la estadia y duracién de los viajes, seran
los minimos indispensables para cumplir la comisién.

7.3.  La autorizacion de las comisiones en territorio estatal correspondera a los \
titulares de las Unidades Aplicativas y de los Organos Desconcentrados, a

la que se encuentre adscrito el servidor publico comisionado. Para el caso /
de comisiones fuera del Estado deben ser autorizadas por el Titular de la ' \\
Direccion Administrativa.

Pagina 12 de 50

POR AMOR A

VERACRUZ

Soconusco No. 31, Col. Aguacatal, C.P. 91130. Xalapa, Veracruz Tel (228) 842-3000 Ext.




VERACRUZ | .. | sowvcosoese

VERACRUZ | SS.. | SESVER
DE SALUD DE VERACRUZ
2024 - 2030 |

Para el caso de los mandos superiores las comisiones deben ser autorizadas
por el Titular de la Direccion Administrativa o el Director General de SESVER.

7.5. No se autorizaran comisiones y sus correspondientes asignaciones de
servicios de traslado y viaticos en los siguientes casos:

a) Para desempefar servicios distintos a las funciones propias del
Organismo, o en alguna otra organizacion, institucion, partido politico o
empresa privada.

b) Otorgarlas en calidad de cortesia.

c) Para desempefar comisiones en otras Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, salvo en casos de que,
por concurrencia de programas, el representante participe o apoye
actividades afines o por convenio.

d) Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias
comisiones para desempefarlas simultaneamente.

7.6. El comisionado debera requisitar la “Constancia de Permanencia”, que se
encuentra en la parte posterior del Anexo Ill, recabando el nombre, la firma
y/o sello del personal autorizado o Dependencia a la que acudidé a cumplir
la comisién, asi como el lugar, la fecha y las horas de entrada y salida de
dicho lugar; en caso de no contar con ellas por circunstancias imputables,
debera firmar dicha constancia el superior del drea en que se encuentre
adscrito.

7.7. En el caso de efectuar la comisién en una zona rural se debera recabar el
sello del comisariado ejidal o en su caso de la Presidencia Municipal.

7.8. El servidor publico comisionado debera rendir un informe de actividades,
debiendo ser lo mas detallado posible, para tal efecto utilizara el Anexo V
en el que sefalard la conclusiéon de los resultados de manera sucinta vy las
evidencias documentales.
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8. DE LOS VIATICOS

8.1 Sélo se cubriran importes por viadticos de acuerdo a las tarifas autorizadas
en el Anexo I.

8.2 Para tramitar, autorizar y otorgar servicios de traslado y viaticos por
concepto de comisiones, se deberd considerar:

a. Los puestos de los servidores publicos agrupados en el numeral 5.5 de
estos Lineamientos.

b. Las tarifas de vidticos nacionales establecidas en los Anexo 1.

c. La suficiencia presupuestal de acuerdo a la calendarizacién autorizada.

8.3 Para la ministracion de viaticos los comisionados tramitaran la “Solicitud de
Fondos a Comprobar” Anexo Il y copia del “Oficio de Comisién” Anexo IV
previamente entregado en el Departamento de Prestaciones Sociales de la
Subdireccion de Recursos Humanos, el cual quedara provisionalmente como
justificante de la erogacion y en caracter de “sujeto a comprobar”, hasta en
tanto el comisionado compruebe el monto total asignado a través de la
“Relacion de Documentacién Comprobatoria” Anexo VI.

8.4 Para que el servidor publico atienda la comisidn, los viaticos se autorizaran
de acuerdo a los dias estrictamente necesarios, considerando para estos
efectos Unicamente las noches pernoctadas v su monto se determinard de
acuerdo al nivel jerarquico del comisionado y la zona que corresponda al
lugar de destino establecida en la “Tarifa de vidticos” Anexo I.

8.5 En caso de que la comisién sea menor de 24 horas y no se requiera
pernoctar solo se cubriran los gastos por alimentacién (Gasto de Camino)
de acuerdo a la duracion de la comision.
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Las tarifas para viaticos nacionales, se pagardn en moneda nacional,
respectivamente y constituye el tope diario maximo que se debe cubrir al
servidor publico para el desempefio de su comisién.

8.7 Los viaticos por las comisiones nacionales tendran un limite maximo de 30
dias naturales consecutivos.

8.8 La realizacion de dos 0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra
rebasar un maximo acumulado de 50 dias naturales, excepcionalmente el
titular de SESVER o los titulares de los Organos Desconcentrados, podran
autorizar el otorgamiento de vidticos y pasajes para comisiones que
requieran mayor duracion de la establecida en este numeral, siempre y
cuando dichos periodos se encuentren justificados y el intervalo no abarque
mas de un ejercicio fiscal.

8.9  Sera responsabilidad del jefe inmediato que autorice una comisién, solicitar
al comisionado el informe de la misma, conforme al “Informe de
Actividades” Anexo V.

9. DE LOS SERVICIOS DE TRASLADO

9.1 La adquisicion de pasajes aéreos y otros servicios de agencias de viajes, que
se requieran para el desempenfo de la comisién, deberan requisitarse a través
del Anexo Il “Solicitud de Fondos a Comprobar” y ajustarse al siguiente
marco operativo:

9.2. Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje, podran ser adquiridos a través
de agencias o empresas que garanticen la pronta disponibilidad de estos
servicios, con el fin de no afectar la operacién de los programas del Gobierno
del Estado, deberan contratarse a un precio promedio inferior en el mercado

sin exceder las tarifas de vidticos y pasajes establecidas, y siempre y
respetando los principios de racionalidad, austeridad vy disciplina
presupuestal.
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Previa autorizaciéon por escrito del titular de SESVER, dnicamente se utilizara
el traslado por avién, cuando la comision exceda de 300 Km. de distancia.
Por excepcion, este medio de transporte podra utilizarse para distancias
menores, siempre que el motivo de la comisidon se relacione con la atencién
de situaciones derivadas de desastres naturales, contingencias vy /o
emergencias.

9.4. El personal comisionado deberd solicitar con anticipacién el boleto de avidn
a través del titular de la Unidad Administrativa, Aplicativa o los titulares de
los Organos Desconcentrados, mediante el Anexo Il “Solicitud de Fondos a
Comprobar”.

9.5. El personal comisionado que se traslade por avidn, se sujetard Unicamente
a la tarifa mas econémica que se encuentre disponible al momento de la
reservacion de acuerdo a la siguiente clasificacion:

Rubro Categoria Niveles
Aérea Clase Turista Todos los niveles

9.6. Cuando el comisionado opte por utilizar vehiculo propio, se hard previa
autorizacién de los titulares a cargo de las Unidades, y serda su
responsabilidad los desperfectos, descomposturas o siniestros que sufra el
vehiculo en el desarrollo de la comisién. EIl monto maximo para gasto de
combustible en el caso del uso de vehiculos particulares que se le podra
proporcionar al comisionado, corresponde al importe del costo de los
boletos del lugar de salida al destino de |la comisidén, el interesado deberd
anexar una impresién del costo del boleto de la pagina de venta de boletos,
del dia de la comision asignada, para verificar el cumplimiento del punto
mencionado, en el caso de Unidades Administrativas previa autorizacion por
parte del Departamento de Transportes.

9.7. Para el pago de Autobus en territorio nacional, las categorias autorizadas
por nivel, se describen a continuacién, quedando estrictamente prohibidas
las clases VIP, Lujo, Ejecutivo, entre otras,
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Autobus Primera Clase e
inferiores

Todos los niveles

9.8. Solo se autorizardn pasajes a servidores publicos de SESVER.

9.9. No se podran otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocién
social.

9.10. 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 la comisién, se autorizara un importe maximo
de $182.00 diarios que se podrd comprobar a través del Anexo VII,
detallando la ruta y el motivo del transporte.

9.1. El pago de Traslados Locales se realizara siempre y cuando el comisionado
no se hubiese trasladado en vehiculo institucional o propio.

10. DE LA COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

10.1  Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de
pasajes y viaticos, se comprobaran con la documentaciéon que ampare el
gasto efectuado. A través de la “Relacién de Documentaciéon
Comprobatoria” Anexo VI, misma que deberd cumplir con los requisitos
fiscales dispuestos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion
Anexo X.

10.2 Derivado de la Ley del Impuesto sobre la Renta en vigor, el personal que \

perciba ingresos por concepto de viadticos, aun estando exento de dicho \

pago, se le llevara un registro individual que permita su acumulacion a los \#
demas ingresos que perciba por concepto de sueldos vy salarios, con la /
finalidad de considerarlos para la declaracién anual, como lo establece el \\

articulo 175 parrafo tercero de la ley citada.
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10.3 Cuando el destino de la comision sean las cabeceras municipales del Estado
de Veracruz Anexo IX, los vidticos deberdn ser comprobados de
conformidad a los requisitos indicados en el Anexo X.

10.4 Sera responsabilidad del comisionado anexar invariablemente en las
comprobaciones de viadticos los CFDI'S de hotel y de alimentos con el
desglose de impuestos correspondientes, y tratandose de pasajes el CFDI
adjuntando el boleto, en el caso de boleto de avién acomparfado del pase
de abordar.

10.5 La documentacion comprobatoria de hospedaje, deberd contener la
descripcion de los dias de ocupacién. Las facturas o CFDI firmados por el
comisionado en el cuerpo de la factura no deberdn obstruir dato alguno del
comprobante.

10.6 La comprobacion de gastos por conceptos de traslados locales, peajes y
combustibles, debera presentarse conjuntamente con el Anexo VI. Ademas,
invariablemente se tramitard el Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) y obtener el archivo “XML" de cada concepto, sin excepcién este
tipo de gastos (peaje y combustible) debera ser comprobado mediante
CFDI, asi como los tickets correspondientes.

10.7 El servidor publico comisionado, dentro de los 3 dias habiles siguientes al
ultimo dia de la comisién, debera presentar ante la Unidad Administrativa,
Aplicativa o del Organo Desconcentrado la “Solicitud de Fondos a
comprobar” Anexo Il, adjuntando la documentacién comprobatoria en
original, la relacion de documentacién comprobatoria, el oficio de comisién,
en su caso oficio de comisioén en dia inhabil, CFDI’'S y XML impresos, asi
como el informe de actividades.

10.8 Debera enviar por correo electrénico los archivos PDF y XML de todos los

CFDI'S que incluya en la documentacién comprobatoria de la comisién
asignada, asi como el Informe de Actividades escaneado.
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10.9 Si pasado el lapso establecido, en el numeral 10.7, el comisionado no
presenta la documentacién comprobatoria o no realiza la liquidacién
respectiva, la Unidad Administrativa, Aplicativa u Organo Desconcentrado,
procedera a requerir por escrito dicha comprobacién, marcando copia al ‘
titular del Area de adscripcién, suspendiendo simultdaneamente cualquier \
otra ministracién de viaticos. |

10.10 En caso de persistir dicha circunstancia, se procedera a descontar el monto
no comprobado via nomina al comisionado.

10.11 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 3 dias habiles entre cada comisidn. La falta de
comprobacion en este caso no podra prevalecer en mas de dos comisiones.

1012 En caso de que el importe de la documentacién presentada como
comprobacion resulte menor al importe de vidticos otorgados, el
comisionado debera reintegrar los recursos remanentes junto con el Anexo
VIII, mismo que se debera integrar en la comprobacion correspondiente.

1013 No se deberd aceptar la comprobacién de gastos en lugares y fechas
distintas a las establecidas en la comisién, si por razones fortuitas al
comisionado se suspende su salida, el monto de recurso otorgado para esa
comisiéon debera reintegrarse de inmediato.

10.14 En la comprobacién de los viaticos, el comisionado no podra incluir efectos
o servicios personales, cargos por exceso de equipaje o cualquier otro
concepto de gasto adicional que no esté estrictamente relacionado con la
Comision. \

10.15 Enla comprobacién de los viaticos queda excluido el concepto de gastos de \
propinas.

10.16 En ningun caso los comprobantes de gasto podran incluir el pago de bienes
y servicios de terceras personas, por lo que el comisionado es responsable
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de que la comprobacién sélo contenga los gastos que le corresponden en
los términos de los presentes Lineamientos.

10.17 En el caso de traslado de personal, se deberd documentar para el pago, el
escrito que justifique el gasto, mismo que debe contener, el nombre o
nombres de las personas a trasladar, medio de transporte y fechas en las
que tendra verificativo el evento, apegdndose a los tabuladores aplicables a
los niveles jerdrguicos que correspondan.

1. DE LOS REINTEGROS

11.1 Para realizar el reintegro de los recursos remanentes sefialado en el punto
10.13 asi como el monto de los comprobantes que se hayan rechazado por
no reunir los requisitos de comprobacion o fiscales sefialados en el Anexo X
se debera utilizar el formato denominado “Ficha de Reintegro” contenida en
el Anexo VIII.

11.2 El reintegro de los recursos no ejercidos deberd ser realizarse
invariablemente en la cuenta bancaria desde la se haya efectuado el pago
del anticipo del viatico, por lo que el comisionado debera plasmar en el
Anexo VIIlI los datos que identifiquen esta circunstancia, mismos que
deberan coincidir con los contenidos en el Anexo VL.

11.3 Ademas, se debera anexar al formato de reintegro copia simple del Formato
de Solicitud de Fondos a Comprobar Anexo Il correspondiente a la comision
de la cual se realiza el reintegro, donde se muestre el monto a reintegrar,
mismo que debera coincidir con el monto asentado en el Anexo VI, esto en
el caso de las Unidades Administrativas.

11.4 En el caso de Unidades Administrativas, una vez realizado el pago del
reintegro en el Departamento de Cuentas por Pagar, debera anexar copia de
la Ficha de reintegro a la comprobacién correspondiente antes de ser
entregada para la revision de la documentacién comprobatoria.
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11.5 Por los reintegros recibidos, se debera elaborar una pdliza contable en la
que se registren los depdsitos realizados por el personal comisionado, asi
como la cancelacién del adeudo correspondiente al anticipo de viaticos,
adicionalmente se debera generar un resumen que incluya las fichas de
depdsito y los comprobantes de reintegro recibidos, con el fin de
documentar el origen de los recursos y facilitar su identificacion para efectos
del pre timbrado de los viaticos.

12. DE LAS PARTIDAS AUTORIZADAS

Las partidas presupuestales con cargo a las cudles se cubrirdn los gastos por
concepto de viadticos y pasajes, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
2010 (Ultima modificacién el 26 de junio de 2018), son las siguientes:

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

e M{w«,& ol ,-“,,:,,‘. ;ﬁ‘: e :
PASAJES AEREOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y
DE SUPERVISION

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte aéreo en
comisiones oficiales temporales dentro del pais de servidores
publicos de las dependencias y entidades, derivado de la realizacion
de labores en campo o de supervisiéon e inspeccién en lugares
distintos a los de su adscripcién, en cumplimiento de la funciéon
publica. Incluye el pago de guias para facilitar las funciones o
actividades de los servidores publicos. Incluye los gastos para
pasajes del personal operativo que realiza funciones de reparto v
entrega de mensajeria, y excluye los arrendamientos de vehiculos
terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales, comprendidos en
el concepto 3200 Servicios de arrendamiento.

37101
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PASAJES TERRES
Y DE SUPERVISION

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre
en comisiones oficiales temporales dentro del pais de servidores
publicos de las dependencias y entidades, derivado de la realizacién
de labores en campo o de supervision e inspeccién en lugares
distintos a los de su adscripcion, en cumplimiento de la funcion
publica. Incluye el pago de guias para facilitar las funciones o
actividades de los servidores publicos. Incluye los gastos para
pasajes del personal operativo que realiza funciones de reparto vy
entrega de mensajeria, y excluye los arrendamientos de vehiculos
terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales, comprendidos en
el concepto 3200 Servicios de Arrendamiento.

VIATICOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE
SUPERVISION

37201

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacion y hospedaje de servidores publicos de las
dependencias y entidades, en el desempefio de comisiones
temporales dentro del pais, derivado de la realizacién de labores en
campo o de supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de
su adscripcion. Esta partida incluye los gastos de camino
aplicandose las cuotas diferenciales que sefialen los tabuladores
respectivos. Excluye los gastos de pasajes a que se refieren las
partidas 37101 Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y
de supervision y 37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en
campo y de supervision.

37501
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OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS

Asignaciones destinadas a cubrir otra clase de impuestos y
derechos tales como: gastos de escrituracion, legalizacion de
exhortos notariales, de registro publico de la propiedad, tenencias
y canje de placas de vehiculos oficiales, diligencias judiciales;
derechos y gastos de navegacion, de aterrizaje y despegue de
aeronaves, de verificacion, certificacion, y demas impuestos y
derechos conforme a las disposiciones aplicables. Excluye el
Impuesto Sobre la Renta que las dependencias retienen y registran
contra las partidas correspondientes del capitulo 1000 Servicios
Personales.

39202

13. DEL PRE TIMBRADO DE VIATICOS

131. Con la finalidad de que los depdsitos bancarios a la cuenta de cada
comisionado por concepto de viaticos, no sean considerados por el Sistema
de Administracién Tributaria (SAT) como Ingresos Acumulables y formen
parte de la base gravable para efectos de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
eéstos deberan ser efectivamente erogados en servicio de patrén y estar
respaldados mediante Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDD),
de acuerdo a la fraccion XVII del articulo 93 de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta; convirtiéndose asi en ingresos exentos para el trabajador.

13.2. En el caso de los montos no comprobados o no reintegrados al término de
la comision y después de agotar las medidas de control interno establecidas
para la recuperacidén de dichos importes, éstos se considerardn como
ingresos gravables para el trabajador.

13.3. Derivado de la obligacion fiscal de expedir un Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI), a los trabajadores que perciban ingresos por concepto
de viaticos, se establecen dos momentos para el procedimiento de reportar
(timbrar) el concepto de viaticos: el primero se debe reportar al SAT en el

Pagina 23 de 50

POR AMOR A

wisco No. 31, Col. Aguacatal, C.P. 91130. Xalapa, Veracruz Tel (228) B42-3000 Ext. vzmcnuz




GOBIERNO DEL ESTADODE | ss | SESVER
VERACRUZ E SECRETARIA { SERVICIOS DE SALUD

SALUC DE VERACRUZ

2024-2030 % DE SALUD

momento de la entrega al trabajador del anticipo de Vvidticos
(considerandose realizado en la fecha de la transferencia de recursos a la
cuenta bancaria del trabajador), y el segundo timbrado cuando al finalizarse
la revision a la comprobacion gue presenta el comisionado, se determine el
monto exento y/o gravado que corresponda a dicha comisién.

13.4. Para efectos de lo antes descrito, solo se consideraran validos para el pre
timbrado, aquellos viaticos correspondientes a comisiones oficiales que se
hayan tramitado conforme a estos Lineamientos y gue hayan sido cubiertos
al trabajador mediante pago por cheque expedido a favor del comisionado,
o a través de depdsito o transferencia bancaria a la cuenta de nédmina del

personal comisionado, dichos pagos de anticipo deberan efectuarse y
comprobarse dentro del mismo ejercicio fiscal.

14. CONTROL Y VIGILANCIA

14.1 Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas, Aplicativas y de
los Organos Desconcentrados del Organismo, la vigilancia del cumplimiento
de estas politicas y procedimientos establecidos.

15. SANCIONES

15.1 Los servidores publicos facultados para el tramite, autorizacién y control de
viadticos y pasajes, asi como quienes tienen caracter de comisionados son
responsables de las irregularidades en que incurran, haciéndose acreedores
a las sanciones previstas en:

e Cddigo Fiscal de la Federacién, articulo 113 Bis.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulos 8,12,13 y
demas aplicables.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Sin perjuicio de aplicar las disposiciones civiles y penales correspondientes.
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16. TRANSITORIOS

Primero: La Direccion Administrativa es la facultada para interpretar los presentes
Lineamientos.

Segundo: Los presentes Lineamientos entrardn en vigencia, una vez aprobados
por la Junta de Gobierno de Servicios de Salud de Veracruz, y al dia siguiente de
su publicacion en la pagina oficial de SESVER, en el link
https://www.ssaver.gob.mx/contabilidad/

Tercero: Se abrogan los “Lineamientos para el Trdmite y Control de Viaticos vy
Pasajes de Servicios de Salud de Veracruz” aprobados por la H. Junta de Gobierno
en su XLVIIl sesidon ordinaria celebrada el 23 de diciembre de 2009, mediante
acuerdo numero 613, y todo oficio circular de actualizaciones derivado de este.

’f/

-y
DMVAlentin Herrera Alarcén

Secretario de Salud y Director General
icios de Salud de Veracruz

Lic. José David Rangef/Zermefio
Director Admi rativo

Lic. Maria Isabel\Barrd¥as Aguilar

Encarga eccién de
Glosa, Supervig -P' Evaluacion
de Do entos
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TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

(Cuota Diaria en pesos)

NIVELES DE APLICACION CONCEPTO MONTO

| Secretario y Viatico con pernocta $1,782.00
Director General Gasto de camino $ 600.00
Directores de .
Avea, Ditector de Viatico con pernocta $1,300.00
Coordinadores, Hospital / Jefe de

1] ; N
Subdirectores, Jurisdiccion y
Asesores y Sanitaria Gasto de camino $ 400.00
homadlogos
Df:mgs servidores Demas servidores | Viatico con pernocta $ 1,300.00
publicos (desde s

1l et publicos (desde
Departamento) Administradores) | Gasto de camino $ 400.00

Nota: el importe establecido es tarifa diaria, no es acumulable.
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ANEXO Il
SOLICITUD DE FONDOS A COMPROBAR (PLIEGO DE COMISION)

S . g sasvam SERVIC108 DE SALUDDE VERACRUZ OFICIO: (1)
VERACRUZ DIRECCION DE ADMINISTRACION X0 DEUDOR: 12)
STUHDIRE CCION DE RECTURSOS FINANCIERDS NOPERY RH {3)
SOLICATUD DE FONDOS A COMPRDBAR U APLICATIVA: (4)
PLIZGO DE COMISION)
ANEXO I XALAPA VER;A__DE ___ (8)__ DE20_
EL SIBCRITO [6) RESTO {16)
SOLICITASE AUTORICE A (7 PUESIO )
ALECRITOA {8) RFC (3]
NOMNAALATUETERTENECE (10) — CORREO ELEC TRONICO: 11
ENEL DEPARTAMENTQLE. (1) No EX N (L%
CBETOLE LA CONISICN (M)
LUGAR (ES)DE COMBION (18)
VIATICOS
PERIODO DE COMISION TARIFA SUBTOTAL
FECHA DS DLARIA PARCIAL asnipo || MOMIELINL FEOGRANA;
' (17) (18} (1¥) (27)
CLAVE DIL PROGRAMA
(27)
VIAL D% DIAS TF 1A COMIARTS
(20) A TOR DEL VERICHTL O
HORA DF INFOO D LA COMISERN 26) COMUBUS | 880 (3) ARG A 28
FEAJEN 22) wo Q28)

FARTIDAS COMFROBACTON PASAJES (3) PLACAS 18)

29 venesrie ]
@] coMBUSTIIE wwio O o ECO- (8]
PEATES Giron {24) KL 28)
T .
N0l PASAIES TOTAL: | (25) ] K | (28)
EE VIATICOS A COMPRORAR DFRFRA PRESENTAX FS FOREA R34 1A £ OMPBOB A 17w P 1
EOU N DF GLORA ADRMAS DERE RS ENVINR LOAEL FEORANT P
E: IICHTAL BN SORMATO Pra #1 » AL NTO
S T s & L TRONKG
[ RECIHANTICFO |
s PAGO REALIT ADO (M)
132 bR E]
SUBTOTAL
PO ABOR B £
i i aetanzseme | )
BANCO
TOTAL Loy By
INTERBANCARIA A
18 DIGITOS
LAEAMEES O I3 M0 P AR | o {31)
ANENAE N ML COMISIONES B TRARA S
TRAMIIE ¥ C ONTROE DL S IATIOS § Fasases
BN L R ANAMO FEB LI e s IS TR AL |
SERVIC RIS BE Sall Bim VAR RIS v MR
‘|
SOLICITANTE AUTCREQ \
33 A8) \
REGESTRO Ve Be
(0] (36)

FSTE DOOUMENTO SO ES VALIDOCON TACHAIURAS 3 O ENMEN AT RAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO Il

Anotar el numero de oficio que corresponda al lugar y periodo de la
comisién oficial

Anotar el nimero de la cuenta contable que le corresponde al

2) |personal comisionado como deudor por concepto de viaticos y gastos
de viaje

Anotar el numero de personal que le fue asignado por el area de
Recursos Humanos para checar su asistencia

Anotar el numero que le corresponde a la Unidad Administrativa,

4) |Aplicativa y/u Organo Desconcentrado, de acuerdo al lugar de su
adscripcion

5) |Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del documento

Anotar el nombre y puesto del titular de la Unidad Administrativa

6) |(Director, Subdirector y/o Jefe de Departamento), Aplicativa y/u
Organo Desconcentrado que realiza la solicitud

Anotar el nombre completo y puesto del servidor publico que asiste a

D

3

7Y |la comision oficial

8) Anotar el nombre de la Unidad Administrativa, Aplicativa u Organo
Desconcentrado que corresponde su adscripcién actual

9 Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del personal

comisionado a trece posiciones

Anotar el tipo de némina de la cual percibe sus ingresos el personal

10) |comisionado (Consultar en RH para conocimiento, Ej. Némina Federal,

Estatal, Formalizado, Precario, etc.)

m Anotar el correo elecFrc‘?nico institucional del comi;ionado, oensu
caso, el correo electrénico de uso personal que utilice frecuentemente

12) | Anotar el nombre del departamento de su drea de adscripcidn

13) [Anotar el teléfono y la extensién de su drea de adscripcién

14) | Anotar el propésito de la comisién oficial

Anotar el lugar o lugares donde se realizara la comisién (en su caso

15) |citar el nombre del municipio y el nombre de la jurisdiccion sanitaria al

que pertenecen)

Anotar el periodo de la comisién, citando los dias y el lugar o lugares

16) | donde realizara las actividades (si se trata de fin de semana o dias

festivos, debera anexar el oficio que justifica las actividades a realizar)
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17) | Anotar el numero total de dias por el periodo asignado

18) Anotar la tarifa diaria que le corresponde de acuerdo al nivel de
aplicacion citada en el ANEXO |

Anotar el monto que resulta de multiplicar la tarifa diaria por el

numero total de dias que contempla la comision

Anotar el monto que resulta de sumar los parciales correspondientes a

los anticipos por concepto de alimentos y hospedaje

21 Anotar el importe por concepto de combustibles, mismo que debera
ser calculado y autorizado por el Jefe de la Oficina de Trasportes

22) | Anotar el importe de las casetas por concepto de cuota de peajes

23) Anotar el importe de los pasajes aéreos o los pasajes terrestres, segun
sea el caso

Anotar el importe de otros conceptos de gastos en el caso de ser

autorizados

Anotar el importe que resulte de sumar los importes de cada

concepto que integra el vidtico y los gastos de viaje

26) | Anotar la hora de inicio de la comisién

27) Anotar el nombre vy la clave del programa que se afectara de forma
presupuestal con motivo de la comisién oficial

Anotar los datos del vehiculo oficial que serd utilizado en la comisién

oficial, debiendo requisitar el 100% de los recuadros

19)

20)

24)

25)

28)

Anotar el monto glosado de cada concepto (Uso exclusivo del

25) personal de la oficina de viaticos).

30) | Identificar con una (x) la forma en que se realizara el pago

31 Anotar el nombre de la institucién bancaria y el nimero de la clabe
interbancaria a 18 digitos del comisionado

32) | Anotar nombre completo y firma autdgrafa del comisionado

Unidades Administrativas: Anotar el nombre y la firma del titular de la

Unidad Administrativa que solicita se pague el recurso.

33) |Unidades Aplicativas: Anotar el nombre vy la firma del Director.

Organos Desconcentrados: Anotar el nombre y firma del Director de

la Unidad o Jefe de la Jurisdiccion que realiza la solicitud \

Unidades Administrativas: Anotar el nombre v la firma del Jefe del

Departamento de Contabilidad.

Unidades Aplicativas: Anotar el nombre y la firma del Encargado de

Recursos Financieros.

Organos Desconcentrados: Anotar el nombre y la firma del

Encargado de Recursos Financieros

34)
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35)

Unidades Administrativas: Nombre y firma del titular del

o Encargado de Recursos Financieros
Unidades Aplicativas: Anotar el nombre vy la firma Jefe de la
Jurisdiccién o Director.

Departamento de Contabilidad, Subdireccién de Recursos Financieros

36)

Unidades Administrativas: Nombre y firma del titular del

Administrador del Organo Desconcentrado

Departamento de Control Presupuestal, Jefe de la Jurisdiccién o del

Unidades Aplicativas: Anotar el nombre v la firma del Administrador.
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CONSTANCIA DE PERMANENCIA

CONSTANCIA DE PERMANENCIA

REVERSO DEL ANEXO I

CERTIFICO LA PERMANENCHA: CERTIFICO LA PERMANENCHA:
LUGAR DE LA COMIBON: LUGAR DE L4 COMISION:
FECHA: FECHA:
HORA DE ENTRADA: HORA DE ENTRADA !
HORA DE SALIDA: HORA DE SALIDA:

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA

NOMERE Y FIRMA A UTCGRAFA

CERTIFICO LA PERMANENCIA:
LUGA R DE LA COMISION:

CERTIFICO LA PERMANENCHA:

LUGAR DE LA COMISION:

FECHA: FECHA:
HORA CE ENTRADA: HORA DE ENTRADA !
HORA DE SALIDL: HORA DE SALIDA:
HOMERE Y FIRMA A UTOGRAFA HOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA

n:
LUGARDE LA ¢ LUGAR DE LA COMiBOR
FECHA: FECHA:
HORA DE ENTRAD: HORA DE ENTRAD
HORA DE SALIDA: HORA DE SALIDA:
NOMBRE Y FIRMA A UTOGRAFA NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA
T Trran e e —
CERTIFICO LA PERMANENCIA CERTIFICO LA PERMANENCIA:
LUGA R DE LA COMISION: LUGAR DE LA COMIBION

NOMERE Y FIRMA AUTOGRAFA

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA A UTOGRAFA

HORA DE ENTRADA
HORA DE SALIDA:

|

NOTA:ENCASO DE REQUERIRSE WA YOR REGISTRO DE PERMANENCA, 38 ANEXARA UNA COPIA MAS
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ANEXO IV
OFICIO DE COMISION

Oficio N°/ /2025

<Lugar y fecha de expedicién>

<Nombre y cargo del Servidor Publico Comisionado>
PRESENTE

Por medio del presente, me permito informarle(s) a usted(es) que ha(n) sido
designado(s) para realizar la comisiéon que enseguida se detalla:

Lugar:

Periodo: Del <dia> de <mes> del <afio>
al <dia> de <mes> del <afo>

Objetivo: <Proposito del viaje>

Por lo anterior al término de la comisién debera requisitar el formato “Solicitud de
Fondos a Comprobar”.

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

Atentamente

<Con nivel de Jefe de Departamento o superior>

C.c.p. Nombre y puesto de encargado o titular del drea de Recursos Humanos. -Para su conocimiento.
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ANEXO V
INFORME DE ACTIVIDADES

conssmen 98 - SEEVER SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ
Vi e DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SECCION DE GLOSA-VIATICOS

ANEXOV
INFORME DE ACTIVIDADE S REALIZADAS EN LA COMISION
NONEBRE DEL COMSIONAD( 11 SFICIO DE COMSION N 121
LUGAR (ES) ¥ PERICDC DE COMSION 131
10N: 14
OBJETC DE LA COMISIOR (5)
SNTRADA AL LUGAR DE LA COMISGN | | §)] SALIDA DEL LUGAR CE LA COMISON | (7) ACTIVIDADE § REALIZADAS
LUGAR Y HORA LUGAR DR HORA EN EL EJERCICIO DE LA COMSION
18}
RESULTADOS OBTENDSS 194
CPNIZH DEL JEFE EDA TS [15)
Xaapa, Ver.. a i

DECLARO. BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE INFORME SON VERIDICOS ¥ MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS
SANCIONE S QUE SE APLICARANH EN CASO CONTRARIO.

1 1
NOMBRE Y FRMA DEL COM SIONADO NOMERE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO V

N 3 RIMHIENITUV VE LLENALDO

1 Anotar el nombre completo del comisionado

2 Anotar gl nUmero de oficio que corresponda al lugar y periodo de
la comision oficial

3) Anotar el lugar o lugares y el periodo de la comisidon

4) Indicar el lugar de adscripcidon del comisionado

5) Mencionar el objetivo de la comision

6) Anotar el lugar, dia y hora de entrada al lugar de la comisién

7) Anotar el lugar, dia y hora de salida al lugar de la comisién

8) Ano@a_r_las actividades realizadas durante el desarrollo de la
comision

9) inf:iicar el resultado de la comisién, anexando evidencia del
mismo

10) Ano_tar la opinién del superior jerdrquico sobre la comision
realizada

11) Indicar la fecha de elaboracién

12) Anotar el nombre completo del comisionado y firmar al calce

13) Anotar el nombre compie;o del_jefe inmediato con nivel de Jefe
de Departamento o superior y firmar al calce
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ANEXO VI
RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

pmomwacs S SESVER
VERACRUZ

T SUBDIRECCIO N DE RECURS 08 FINANCEROS
ANEXO W SECCON DE GLOSA MATICOS
NOMBRE DEL COM SIONADO: (1) N° DEUDOR:
ADSCRPCION: )
LUGAR Y PER'ODO DE COMIBION: 4
&
Xeape Ver A e (8, »

RELACION DE DOC UMENTACION COMPROBATORIA

SaRTOL ( T FECHA (B N DEFACTURA( &) PROVEEDOR /10y MMPORTE PARCIAL (15 | MPRORT ETOTAL (1D
o
comauey
LH
i
84
ig
-
o
g
:
<
>
2‘%’
g
o
kS
-
®
s
-
"
£
) ‘\
B MARQUE CON UNA { X ) DOCUMENTO §ANEXD 1 QUE INTEGRAN LA COMPROBACION: TOTAL: um o
x PLIEGO DE COMISION [ ot womannicracia c commr cas) ANTICIPO s
X RELACION DE DOCUMENTOS (i woatara e comsinmn) REINTEGRO e
x [OFICIO DE COMISION ( pa | A CARGO ™
x INFORME DE ACTINIDADES (1o oo an conssminncns « 5 s} A FAVOR w
RELACION ¥ JUSTIFICACION DE VIATICOS SIN COMPROBANTES | s rouriae - .
0, i A PR AT O AT DU ALK SO FARIL Y OCT O U AL
x DL [onsisic mooarie: w St At (MO OREAAT Y v ec (amECTL)
A ot
TON B3 T/ FECAA JCUBU IE RECEOU w08
11} MPORTES A 0=
COMNCEPTO OB VIATICC 0 GASTOS
= TNOMERE YFRMADECOMEOIRDG D€ TRASLICO ¥ TROE
- ey AOECr G - o N
= A EROA BN R
oe A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO VI

"N° | REQUERIM [oi .f (
1) | Anotar el nombre completo del comisionado
Anotar el numero de la cuenta contable que le corresponde al personal
comisionado como deudor por concepto de viaticos y gastos de viaje

2)

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa, Aplicativa u Organo
Desconcentrado que corresponde su adscripcién actual

Anotar el lugar o lugares donde se realizara la comision (en su caso citar el nombre

del municipio y el nombre de la jurisdiccion sanitaria al que pertenecen)

Anotar el periodo de la comisién, citando los dias en los que se realizaran las

5) |actividades (si se trata de fin de semana o dias festivos, deberd anexar el oficio que

justifica las actividades a realizar)

6) | Anotar el dia, mes y afo de elaboracion del documento

7 Seleccionar la partida a la que corresponde el gasto efectuado, se indica el niumero
de acuerdo a los Clasificadores por Objeto del Gasto 2008 y 2010 (vigente)

8) | Anotar la fecha del CFDI

Anotar el nimero de la factura electronica, en caso de no contar con el niumero,
anotar el folio fiscal

3)

4)

9)

10) | Anotar el nombre o razén social del proveedor

1) | Anotar el monto total del CFDI

12) | Anotar la suma de los montos por cada partida sefialada

13) | Anotar la suma total de todos los conceptos de gasto

14) | Anotar el monto autorizado por concepto de anticipo de viaticos

Anotar el monto del depdsito efectuado a favor de SESVER por concepto de
reintegro

15)

Anotar el monto que resulte de confrontar el monto del anticipo con el monto

16 . s
) comprobado, en el caso de que éste ultimo sea menor

Anotar el monto que resulte de confrontar el monto del anticipo con el monto
17) | comprobado, en el caso de que el monto de los comprobantes sea mayor al
anticipo otorgado, previa glosa de los mismos

18) | Indicar con una "x" los comprobantes que se anexan a esta Relacion
19) | Anotar el nombre completo del comisionado y signar encima del mismo

20) | Anotar la fecha, hora, nombre y firma de la persona que recibe la comprobacion
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ANEXO VII
RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA
Unidad Presupuestal: m Clave:

DATOS DEL VIATICANTE

Nombre: (2) R.F.C. 5
ND
Puesto (3 Empleado (6)
Area de
Adscripcion ®
Oficio de Comisién: @) De fecha [ | | |

D M A

“Declaro bajo protesta de decir la verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que la relacion
de gastos que presento, se refiere a erogaciones realzadas en el desempefio de la comisién que se
menciona y que por motivos de fuerza mayor no me fue posible recabar la documentacion
comprobatoria correspondiente”

Lugary fecha (9)

Total* (13) L

(14) (15)
Firma del titular de la Unidad
Firma del Comisionado Administrativa, Aplicativa o del Organo
Desconcentrado

* [asuma de los vidticos comprobados y el monto de los vidticos erogados sin documentacién
comprobatoria, no debe exceder e/l monto establecido en la tarifa correspondiente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO VII

1

Anotar el nombre y clavetpresapuestal de la Unidaa Adminiétrétiva

2)

Anotar el nombre del servidor publico comisionado

3)

Anotar el puesto del servidor publico comisionado

4)

Anotar el nombre del érea e adscripcion del servidor publico comisionado

5)

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del servidor publico
comisionado

6)

Anotar el niumero de personal del servidor publico

7)

Anotar el niumero de oficio de comisién

8)

Anotar la fecha del oficio de comisidn, especificando dia, mes y afo (con
numeros arabigos)

9)

Anotar el lugar y la fecha del gasto

10)

Describir brevemente los conceptos de gasto de viaticos

1)

Anotar el monto de cada uno de los gastos de viaticos

12)

Describir brevemente el motivo por el cual no se cuenta con documentacién
comprobatoria

13)

Anotar la suma total de los gastos no comprobados

14)

Anotar el nombre vy la firma del servidor publico comisionado

15)

Anotar el nombre y la firma del titular de la Unidad Administrativa, Aplicativa
u Organo Desconcentrado

Pagina 39 de 50

POR AMOR A

~ol. Aguacatal, C.P. 91130. Xalapa, Veracruz Tel (228) 842-3000 Ext VERAcnuz




SECRETARIA SERVICIOS DE SALUD
DE SALUD DE VERACRUZ

' S§ | SESVER
|
\

ANEXO VIII
FICHA DE REINTEGRO

SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ
VERACRUZ 3% SESVER DIRECCION DE ADMINISTRACIGH
2024 - 2030 . SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SECCION DE GLOSA - VIATICOS
FICHA DE REINTEGRO

XALAPA, VER. A DE (Y] 202__
DEUDORN* 12) | ANEXAR 1 COPIA DEL FORMATO DE REINTEGRO, DEL PLIEGO Y DE LA RELACION DE GASTOS,
NO MBRE: | 13) | CLAVE DEL PROGRAMA: | 14)
%y ™
UIBA M Bl Cta. _(7)_ No. (8)
NOMBRE DE LA )
UNIDAD: (9)
LUGAR DE 1A - PERIO DO DE LA .
comision 3 COMISION a4
|ammlm!;¢ i ANTICIPO (13) COMPROBACION (14) REINTEGRO{S) (15)
VIATICOS
PASAJES
COMBUSTIBLES
PEAJKES
REV, ¥ ESTAC.
OTROS
IMPORTE TOTAL DE LOS REINTEGROS (18)
IMPORTE COM LETRA : I /100 M.

ESTE DOCUMENTO SOLO SERA VALIDO PARA 5U REGISTRO CONTABLE 51 TRAE ANEXD LA FICHA DE DEPOSTO EXPED DA POR EL BANCO,

R L
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ANEXO VIII
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) | Anotar el dia, mes y ano que correspond

Anotar el numero de la cuenta contable que le corresponde al personal

2) |comisionado como deudor por concepto de vidticos y gastos de viaje

(SIREFI)

3) | Anotar el nombre completo del personal comisionado

4) | Anotar la clave del programa que se encuentra en el pliego de comision

5) Anotar el numero que le corresponde a la Unidad Administrativa y/u Organo
Desconcentrado, de acuerdo al lugar de su adscripcion

Anotar el nombre que le corresponde a la Unidad Administrativa y/u Organo

Desconcentrado, de acuerdo al lugar de su adscripcion

7) | Anotar el nombre de la institucién bancaria a la que se hara el reintegro

8) Anotar el nimero de la cuenta bancaria a la que se realizara el depdsito por
concepto de reintegro

6)

9) | Anotar el nombre de la fuente de financiamiento correspondiente.

Anotar el lugar o lugares de acuerdo a la comisién que corresponde el

10) reintegro
m Apotar el periodo de acuerdo a la comisién oficial que corresponde el
reintegro
12) Marcar con una "x" en el recuadro que identifique el motivo del reintegro de
recursos
13) Apotar el importe del anticipo de acuerdo a la comisién que corresponde el
reintegro
14) Anotar el importe de la comprobaciéon de acuerdo a la comision que \
corresponde el reintegro

15) | Anotar el monto del depdsito de acuerdo al concepto de reintegro
16) | Anotar la suma de los reintegros efectuados de la comisién oficial indicada
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ANEXO IX
RELACION DE LOCALIDADES DEL ESTADO EN DONDE ES NECESARIO
PRESENTAR COMPROBANTES DE GASTOS CON REQUISITOS FISCALES

1 | Acajete El Higo 143 | San Andrés Tuxtla
5 Acatlan 73 Huatusco 144 San . Juan
Evangelista
3 | Acayucan 74 | Huayacocotla 145_ Santiago Tuxtla
4 Actopan 75 Hueyapan de 146 Sayula de Aleman
Ocampo
Acula Huiloapan de Soconusco
= -~ Cuauhtémoc i
6 | Acultzingo 77 | lgnacio de la Llave | 148 | Sochiapa
7 | Agua Dulce 78 | llamatlan 149 | Soledad Atzompa
Alto Lucero de Isla Soledad de
g Gutiérrez Barrios = 150 Doblado
9 | Altotonga 80 | Ixcatepec 151 | Soteapan
10 Alpatlahuac a1 Ixhuacdn de los 152 Tamalin
Reyes
1 Alvarado 82 Ixhuatlan de 153 Tamiahua
Madero
12 | Amatitlan 83 | Ixhuatlan del Café | 154 | Tampico Alto
Amatlan de los Ixhuatlan del Tancoco
15 Reyes ki Sureste
14 | Angel R. Cabada 85 | Ixhuatlancillo 156 | Tantima
15 | La Antigua 86 | Ixmatlahuacan 157 | Tantoyuca
16 Apazapan 87 Ixtaczoquitlan 158 Tat’a‘nmcapan de
Juarez
17 | Aquila 88 | Jalacingo 159 | Tatatila
18 | Astacinga 89 | Jalcomulco 160 | Tecolutla
19 | Atlahuilco 90 | Jaltipan 161 | Tehuipango
20 | Atoyac 91 | Jamapa 162 | Temapache
21 | Atzacan 92 | Jesus Carranza 163 | Tempoal
22 | Atzalan 93 | Jilotepec 164 | Tenampa
23 | Ayahualulco 94 | José Azueta 165 | Tenochtitlan
24 Banderilla 95 éT::; Rodriguez 166 Teocelo
25 | Benito Juarez 96 | Juchique de Ferrer | 167 | Tepatlaxco
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Boca del Rio 97 | Landero y Coss 168 | Tepetlan
27 | Calcahualco 98 | Lerdo de Tejada 169 | Tepetzintla
28 | Camardn de Tejeda | 99 | Magdalena 170 | Tequila
29 Camerino Z: 100 Maltrata 171 Texcatepec
Mendoza
20 Carlos A. Carrillo 101 Manliq Fabio 172 Texhuacan |
Altamirano
31 | Carrillo Puerto 102 | Mariano Escobedo | 173 | Texistepec
72 Castillo de Teayo 103 Martinez de |la 174 Tezonapa
Torre
33 | Catemaco 104 | Mecatlan 175 | Tierra Blanca
34 | Cazones de Herrera | 105 | Mecayapan 176 | Tihuatlan
35 | Cerro Azul 106 | Medellin 177 | Tlacojalpan
36 | Citlaltépet! 107 | Miahuatlan 178 | Tlacolulan
37 | Coacoatzintla 108 | Las Minas 179 | Tlacotalpan
28 Coahuitlan 109 Minatitlan 180 ;Izﬁgtepec de
39 | Coatepec 110 | Misantla 181 | Tlachichilco
40 Coatzacoalcos m Mixtla. de 182 Tlalixcoyan
Altamirano
41 | Coatzintla 12 | Moloacan 183 | Tlalnelhuayocan
Coetzala Nanchital de Tlaltetela
42 N3 | Lazaro Cardenas | 184
del Rio
43 | Colipa 114 | Naolinco 185 | Tlapacoyan
44 | Comapa 115 | Naranjal 186 | Tlaquilpan
45 | Cordoba 116 | Naranjos-Amatlan 187 | Tlilapan
46 | Cosamaloapan 17 | Nautla 188 | Tomatlan
47 Cosau'tlén de 18 Nogales 189 Tonayan
Carvajal
48 | Coscomatepec 19 | Oluta 190 | Totutla
49 | Cosoleacaque 120 | Omealca 191 | Tres Valles
50 | Cotaxtla 121 | Orizaba 192 | Tuxpan
51 | Coxquihui 122 | Otatitlan 193 | Tuxtilla
52 | Coyutla 123 | Oteapan 194 | Ursulo Galvan
53 | Cuichapa 124 | Ozuluama 195 | Uxpanapa _
54 | Cuitldhuac 125 | Pajapan 196 | Vega De Alatorre )\
55 | Chacaltianguis 126 | Panuco 197 | Veracruz
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56 Chalma Papantla 198 Las ) Vigas de
Ramirez

57 | Chiconamel 128 | Paso de Ovejas 199 | Villa Aldama

58 | Chiconquiaco 129 | Paso del Macho 200 | Xalapa

59 | Chicontepec 130 | La Perla 201 | Xico

60 | Chinameca 131 | Perote 202 | Xoxocotla

61 Chlnan'_\pa de 132 Platon Sanchez 203 Yanga

Gorostiza
62 | Las Choapas 133 | Playa Vicente 204 | Yecuatla
Chocaman Poza Rica de Zacualpan

63 134 Hidalgo 205

64 | Chontla 135 | Pueblo Viejo 206 | Zaragoza

65 | Chumatlan 136 | Puente Nacional 207 | Zentla

66 | Emiliano Zapata 137 | Rafael Delgado 208 | Zongolica

67 | Espinal 138 | Rafael Lucio 209 | Zontecomatlan

68 Filomeno Mata 129 Los Reyes 210 szocolco de
Hidalgo

69 | Fortin 140 | Rio Blanco 211 | San Rafael

70 Gutiérrez Zamora 141 Saltabarranca 212 Santfggo
Sochiapan

- Hidalgotitlan 142 San . Andrés

Tenejapan
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ANEXO X

REQUISITOS FISCALES
DISPUESTOS EN EL ARTICULO 29-A DEL CODIGO FISCAL DE LA
FEDERACION!'

"Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el
articulo 29 de este Cédigo, deberdn contener los siguientes requisitos:

I.  La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el
régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento,
se debera sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan
los comprobantes fiscales.

. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria,
referidos en la fraccion IV, incisos b) y ¢) del articulo 29 de este Cédigo, asi
como el sello digital del contribuyente que lo expide.

1. El Lugar y fecha de expedicion.

IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien
se expida.
Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que
se refiere esta fraccion, se sefalara la clave genérica que establezca el Servicio
de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general. Tratandose
de comprobantes fiscales que se utilicen para solicitar la devolucién del
impuesto al valor agregado a turistas extranjeros o que amparen ventas
efectuadas a pasajeros internacionales que salgan del pais via aérea, terrestre
o maritima, asi como ventas en establecimientos autorizados para la
exposicidon y ventas de mercancias extranjeras o nacionales a pasajeros que
arriben al pais en puertos aéreos internacionales, conjuntamente con la clave
genérica que para tales efectos establezca el Servicio de Administracion
Tributaria mediante reglas de caracter general, deberan contener los datos de /
identificacion del turista o pasajero y del medio de transporte en que éste /
salga o arribe al pais, segun sea el caso, ademas de cumplir con los requisitos
que sefale el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de

caracter general. \Q\
La presente inclusion es copia fiel al momento de la actualizacion del manual, para su
aplicacion se deberan revisar las actualizaciones en el Cédigo Fiscal de la Federacion.
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V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen, estos datos se
asentaran en los comprobantes fiscales digitales por Internet usando los
catalogos incluidos en las especificaciones tecnologicas a que se refiere la
fraccion VI del articulo 29 de este Codigo cuando exista discrepancia entre la
descripcion de los bienes, mercancias, servicio o del uso o goce sefialados en
el comprobante fiscal digital por Internet y la actividad econémica registrada
por el contribuyente en términos de lo previsto en el articulo 27, apartado B,
fraccion Il de este Cddigo, la autoridad fiscal que le corresponda. Los
contribuyentes que estuvieran inconformes con dicha actualizacion, podran
llevar a cabo el procedimiento de aclaraciéon que el Servicio de Administracion
Tributaria determine reglas de caracter general.

Los comprobantes gue se expidan en los supuestos que a continuacion se

indican, deberan cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se

especifica:

a) Los que se expidan a las personas fisicas que cumplan sus obligaciones
fiscales por conducto del coordinado, las cuales hayan optado por pagar el
impuesto individualmente de conformidad con lo establecido por el articulo
73, quinto parrafo de la Ley del Impuesto sobre la Renta, deberan identificar
el vehiculo que les corresponda.

b) Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto
sobre la Renta, deberdn sefalar expresamente tal situacién y contener el
numero y fecha del oficio constancia de la autorizacién para recibir dichos
donativos o, en su caso, del oficio de renovacién correspondiente. Cuando
amparen bienes que hayan sido deducidos previamente, para los efectos
del impuesto sobre la renta, se indicara que el donativo no es deducible.

c) Los que se expidan por la obtencidén de ingresos por arrendamiento y en
general por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles, deberan
contener el numero de cuenta predial del inmueble de que se trate o, en su
caso, los datos de identificacion del certificado de participacion inmobiliaria
no amortizable.

d) Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre
produccién y servicios que enajenen tabacos labrados de conformidad con
lo establecido por el articulo 19, fraccién Il, ultimo parrafo de la Ley del ,
Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, deberan especificar el \
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peso total de tabaco contenido en los tabacos labrados enajenados o, en
su caso, la cantidad de cigarros enajenados.

e) Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores e
importadores de automodviles en forma definitiva, cuyo destino sea
permanecer en territorio nacional para su circulacién o comercializacion,
deberan contener el niumero de identificacidon vehicular y la clave vehicular
que corresponda al automovil.

El valor del vehiculo enajenado debera estar expresado en el comprobante
correspondiente en moneda nacional.

Para efectos de esta fraccion se entiende por automoavil la definiciéon
contenida en el articulo 5 de la Ley Federal del Impuesto sobre Automoviles
Nuevos.

Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser identificados
individualmente, se hara el sefialamiento expreso de tal situacion.

El valor unitario consignado en nimero.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion se

indican, deberan cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se

especifica:

a) Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes Opticos
graduados, deberan separar el monto que corresponda por dicho
concepto.

b) Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de
transportacién escolar, deberan separar el monto que corresponda por
dicho concepto.

c) Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emision de los
documentos pendientes de cobro de conformidad con lo establecido por
el articulo 1o.-C, fraccion lll de la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
deberan consignar la cantidad efectivamente pagada por el deudor
cuando los adquirentes hayan otorgado descuentos, rebajas o \
bonificaciones. \

- El importe total consignado en numero o letra, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién, en el ‘
momento en que se expida el comprobante fiscal digital por Internet
correspondiente a la operacion de que se trate, se sefialard expresamente
dicha situacion, ademas se indicara el importe total de la operacion v,
cuando asi proceda, el monto de los impuestos trasladados desglosados
con cada una de las tasas del impuesto correspondiente y, en su caso, el \6\
monto de los impuestos retenidos.
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Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los
articulos 2o.- A de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de
la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, y 11, tercer
parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre Automoviles Nuevos, no
trasladaran el impuesto en forma expresa y por separado, salvo tratdndose
de la enajenacion de los bienes a que se refiere el articulo 2o., fraccion |,
incisos A), D), F), G), D y J) de la Ley del Impuesto Especial sobre
Produccién y Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente
de este impuesto por dichos bienes y asi lo solicite.

Tratandose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago
que perciban por la prestacién de servicios se considerard como una sola
exhibicién y no como una parcialidad.

b) Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicién, o
pagandose en una sola exhibicidn, ésta se realice de manera diferida del
momento en que se emite el comprobante fiscal digital por Internet que
ampara el valor total de la operacidn, se emitird un comprobante fiscal
digital por Internet por el valor total de la operacién en el momento en que
ésta se realice y se expediré un comprobante fiscal digital por Internet por
cada uno del resto de los pagos que se reciban, en los términos que
establezca el Servicio de Administracidon Tributaria mediante reglas de
caracter general, los cuales deberan sefialar el folio del comprobante fiscal
digital por Internet emitido por el total de la operacion.

c) Senalar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo,
transferencias electronicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de
débito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos electrénicos
que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

Tratandose de mercancias de importacion:

a) El numero y fecha del documento aduanero, tratdndose de ventas de
primera mano.

b) En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y fecha del
documento aduanero, los conceptos y montos pagados por el
contribuyente directamente al proveedor extranjero y los importes de las
contribuciones pagadas con motivo de la importacién.

Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a

conocer el Servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter

general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet, incluyendo los que se generen ,
para efectos de amparar la retencién de contribuciones deberan contener los Y\
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requisitos que determine el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas
de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no reunan
algun requisito de los establecidos en esta disposicion o en el articulo 29 de este
Cdédigo, segun sea el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos se
plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones fiscales, no podran
deducirse o acreditarse fiscalmente.

Salvo que las disposiciones fiscales prevean un plazo menor, los comprobantes
fiscales digitales por Internet sélo podran cancelarse en el ejercicio en el que se
expidan y siempre que la persona a favor de quien se expidan acepte su
cancelacion.

Parrafo reformado DOF 12-11-202]
El Servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter general,
establecera la forma y los medios en los que se debera manifestar la aceptacion a
que se refiere el parrafo anterior, asi como las caracteristicas de los comprobantes
fiscales digitales por Internet o documentos digitales a que se refiere el articulo
29, primer y ultimo pdrrafo de este Cédigo en el caso de operaciones realizadas
con residentes en el extranjero sin establecimiento permanente en México.

Parrafo reformado DOF 12-11-2021
Cuando los contribuyentes cancelen comprobantes fiscales digitales por Internet
que amparen ingresos, deberan justificar y soportar documentalmente el motivo
de dicha cancelacién, misma que podra ser verificada por las autoridades fiscales
en el ejercicio de las facultades establecidas en este Cddigo.

Pdrrafo adicionado DOF 12-11-2021
El Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general,
podra establecer los casos en los que los contribuyentes deban emitir el
comprobante fiscal digital por Internet en un plazo distinto al sefialado en el
Reglamento de este Cédigo.

Parrafo adicionado DOF 12-11-2021
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CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

CAPITULO SEGUNDO DEL IMPUESTO POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
HOSPEDAJE

Articulo 106. Es objeto de este impuesto, la prestacion de servicios de hospedaje,
proporcionados dentro del territorio del Estado, ya sea de manera permanente o
temporal, por: |. Hoteles, hostales, moteles, posadas, mesones, o tiempo
compartido.

Articulo 107. Para efectos de este impuesto, se entiende por prestacion de los
servicios de hospedaje, el otorgamiento de albergue o alojamiento a cambio de
una contraprestacion.

Articulo 108. Son sujetos de este impuesto las personas fisicas o morales que
presten los servicios a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 112. Este impuesto se pagara y determinara aplicando la tasa de 2% (dos
por ciento) a la base gravable a que se refiere el articulo 111 de este Cédigo.
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