COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

.
oficioNo.0.c. 9636
Xalapa, Ver., 13 de Noviembre de 2006

CAEV

SOBIERNC DEL ESTADO

C.C. SUBDIRECTORES, JEFES DE UNIDAD,
COORDINADORES REGIONALES, JEFES
DE DEPARTAMENTO, DE OFICINAS,
DIRECTORES DE LAS COMISIONES
MUNICIPALES, OFICINAS OPERADORAS
Y DEMAS PERSONAL DE LA COMISION
DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ.
PRESENTE

sirva |a presente para hacer entrega en correo y medio electrénico del
Manual de Viaticos de la Comision del Agua del Estado de Veracruz,
documento gue fue autorizado en |a Tercera Sesion Ordinaria del Consejo de
Administracion de fecha s de septiembre del afo en curso; el cual debera ser
de observacian general para las comisiones vy salidas de trabajo de personal a
sU cargo.

RUEgo a Usted, dar acuse por este correo electronico de la recepcion
del documento @ndylibreros@yahoo.com.mx) .

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
DIRECTORA GENERAL

YO EL C. GUTIERREZ CARLIN
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1.- PRESENTACION

La Comision del Agua del Estado de Veracruz (CAEV), como Organismo Operador Estatal,
tiene la responsabilidad de administrar y vigilar las aguas de jurisdiccién estatal, mediante la
aplicacién y el establecimiento de normas, técnicas, planes y programas a través de la
construccion, operacién y administracion de la infraestructura hidraulica, que permita garantizar el
abastecimiento oportuno del vital liquido a la poblacién veracruzana, asi como el tratamiento de

agua residual.

Dentro de las responsabilidades de la Direccién General, se encuentra la establecida en el
articulo 13 fraccion Xlll del Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de Veracruz, y
qgue se refiere a expedir previa autorizacion del Consejo de Administracién los Manuales de
Organizacion y Procedimientos y demas que requiera la prestacion de los servicios, asimismo y de
igual forma la Subdireccion de Administracion y Finanzas (SAF) de la CAEV, tiene la
responsabilidad de actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos, tal y como lo
dispone el articulo 186 fracciones VIII, IX y X del Cddigo No. 18 Financiero para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como, el articulo 20 fraccién 1 del Reglamento Interior de la
Comisién del Agua del Estado de Veracruz, ademas de lo establecido en el Numeral XIX de las

Funciones de la SAF, contenidas en el Manual de Organizacién de la CAEV.

En ese sentido para atender con dichas disposiciones, la SAF se avoc6 a actualizar el
Manual de Viaticos de la Institucidn, el cual fue elaborado con base en el Manual de Politicas para
el tramite y control de viaticos y pasajes emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacién y la
Contraloria General del Estado publicado en el alcance a la Gaceta Oficial del Estado No. 169 de
fecha 23 de Agosto de 2002 y en apego a los lineamientos generales y especificos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado, publicados en la Gaceta
Oficial No. 34 el 17 de Febrero de 2005 asi como al 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,
publicado en al Gaceta Oficial del 11 de Enero de 2005.
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Esta herramienta administrativa fue elaborada con la finalidad de homologar los
procedimientos en materia de tramite y control de viaticos y esta orientado a los responsables de
las areas que tienen a su cargo la administracién de los recursos publicos, teniendo a su alcance
en este documento, la normatividad que permite regular de manera uniforme el tramite que

comprende, desde la solicitud, ministraciéon y comprobacion de viaticos y gastos de viaje.

ATENTAMENTE

YOLANDA DEL C. GUTIERREZ CARLIN RAUL ALBERTO VAZQUEZ
RASGADO

DIRECTORA GENERAL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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2.- OBJETIVO

Contar con los elementos normativos que regulen de manera homogénea el procedimiento
de tramite y control de viaticos y gastos de viaje para que los servidores publicos de la Comisién
del Agua del Estado de Veracruz, cumplan con oportunidad y eficiencia, el desarrollo de las

funciones encomendadas en lugares ubicados fuera de su centro de trabajo.
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3.- DISPOSICIONES GENERALES
Para los efectos de este Manual se entendera por:
ADMINISTRATIVO: La Subdireccién de Administraciéon y Finanzas de la Comision del Agua del

Estado de Veracruz y responsable Administrativo del Organismo Operador.

AREAS SUSTANTIVAS: Oficinas del Director General, Subdirectores, Secretaria Técnica,
Jefaturas de Unidad, Coordinaciones Regionales, Jefes de Oficinas Operadoras.

CAEV: La Comision del Agua del Estado de Veracruz.

COMISIONADO: Servidor Publico de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz, que es
designado por su Superior Jerarquico para realizar sus funciones a un lugar distinto al de su
adscripcion.

CONSEJO: Consejo de Administracion de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz.
CONTRALORIA INTERNA: Contraloria Interna en el Sector Desarrollo Social y Medio Ambiente.

MANUAL: Manual de Viaticos de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz.

ORGANISMO: Las Oficinas Operadoras y Sistemas Rurales dependientes de la Comision del
Agua del Estado de Veracruz

SUPERIOR JERARQUICO: Jefe del comisionado ubicado organizacionalmente dentro de alguna
de las areas sustantivas de la CAEV.

VIATICO: Son las asignaciones econdémicas previamente solicitadas por el comisionado, para
cubrir los gastos de hospedaje y alimentacion.

GASTOS DE VIAJE: Son las asignaciones econdmicas previamente solicitadas por el
comisionado, para cubrir los gastos de pasajes o combustibles, teléfonos, fax, peajes, traslados
locales, compra de rollos y revelados y copias fotostaticas, etc.
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4.-MARCO JURIDICO

LEYES

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley No. 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz Llave.

Ley Federal del Trabajo

Ley Estatal de Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Veracruz Llave.

Ley Numero 21 de Aguas del Estado de Veracruz-Llave.

AN N N N N Y NN

Ley No. 579 de Transito y Transporte para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Nimero 21 de Aguas Estado de Veracruz.

DV N NI NN

Reglamento Interior de la Comisiéon del Agua del Estado de Veracruz.

CODIGOS

v' Cadigo Fiscal de la Federacion.
v' Caodigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz-Llave

v/ Cédigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-Llave
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DECRETOS

v' Decreto de Presupuesto de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

v Programa de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracién 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.

LINEAMIENTOS

Lineamientos generales y especificos expedidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la
Contraloria General del Estado, Gaceta Oficial No. 26 del 03 de Febrero de 2006.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacién de la Ley de Responsabilidades en lo

referente a familiares de los Servidores Publicos; Gaceta Oficial No. 7 del 11 de Enero de 2005.

MANUALES

v' Manual de Politicas para el tramite y control de viaticos y pasajes, emitido por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado
v/ Manual de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz,

v/ Manual de procedimientos de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz.




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Y MEDIO AMBIENTE
P2 COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAEV MANUAL DE VIATICOS

5.-POLITICAS PARA PROPORCIONAR VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

5.1.- POLITICAS GENERALES

5.1.1.- Las areas sustantivas, los Organismos y los comisionados de la CAEV deberan
cumplir con las disposiciones contenidas en el Programa Integral de Austeridad, Disciplina,
Transparencia y Eficiente Administraciéon 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, decretado por el Ejecutivo Estatal y publicado en alcance a la
Gaceta Oficial No. 7 de fecha 11 de Enero de 2005 y los Lineamientos y Especificos
emitidos por la Secretaria y la Contraloria, publicados en la Gaceta Oficial No. 26 de fecha
03 de Febrero del 2006.

5.1.2.- El pago de viaticos y gastos de viaje deberd ajustarse a las politicas y tarifas
establecidas en el presente Manual; los Titulares de las areas sustantivas de la CAEV. son

responsables de su estricta observancia y aplicacién.

5.1.3.- Para cubrir los importes de viaticos y gastos de viaje, la CAEV debera tener la
disponibilidad financiera hasta por el importe total del Presupuesto autorizado por el

Consejo.

5.1.4.- Es responsabilidad de la Subdireccién de Administracion y Finanzas de la CAEV, de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 fraccién |, del Reglamento Interior de la
CAEV vigilar el uso adecuado de los recursos financieros autorizados para viaticos y

gastos de viaje, para desempefiar comisiones oficiales.

5.1.5.- El superior jerarquico sera responsable de asignar al comisionado, los dias
estrictamente necesarios para el desempefio de las actividades en lugares distintos al de
su adscripcién, para lo cual el comisionado debera entregar el informe a la conclusion de

su comision.
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Sera el titular del area sustantiva quien autorice el oficio de Comisién. En caso de ausencia

de éste, sera el Titular de la CAEV, quien autorice el Oficio de Comision.

5.1.6.- El Administrativo aplicara la tarifa de viaticos y gastos de viaje que le corresponda al

comisionado, de acuerdo a su nivel jerarquico, debiendo respetar la siguiente clasificacion:

NIVEL PUESTO

[ Director General

Il Subdirectores, Secretario Técnico y Jefes de Unidad.

1l Coordinadores Regionales, Jefes de Departamento, Jefes de
Oficina, Jefes de Oficinas Operadoras y Areas Equivalentes

\% Demads servidores publicos.

5.1.7.- El pago de viaticos, que incluye alimentacion y hospedaje, asi como gastos de viaje,
procedera cuando el comisionado se traslade a un sitio cuya distancia sea superior a los 50
Km. del lugar de su adscripcion; en caso de que la distancia sea menor a la sefialada, se
cubrira al comisionado los gastos por consumo de alimentos, cuyo importe dependera de la
hora de su salida, mas los gastos de pasaje o combustible y lubricantes a utilizar, que sera
proporcional a los kilbmetros a recorrer, considerando lo dispuesto en el numeral 5.2.3.3. y
5.2.4.4.

5.1.8.- Sera improcedente otorgar viaticos y gastos de viaje a servidores publicos como

una forma de complementar su sueldo.

5.1.9.- Cada una de las areas sustantivas de la CAEV se encargara de elaborar los oficios
de comision. El comisionado hara el tramite y comprobacién de los viaticos y gastos de
viaje, para los efectos, requisitara correctamente los formatos contenidos en los siguientes

anexos:
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Anexo No. 1.- Oficio de Comision
Anexo No. 3.- Comprobacion de viaticos y gastos de viaje en comunidades rurales

Anexo No. 5.- El Informe de la comision desempefiada

5.1.10.- La Oficina de Tesoreria o su equivalente en los Organismos, sera la encargada de
elaborar, resguardar y controlar los folios pre-impresos en los formatos denominados
“Asignacion de Viaticos” (Anexo No. 2) y “Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”
(Anexo No. 4).

5.2 POLITICAS ESPECIFICAS

5.2.1.- DE LOS COMISIONADOS

5.2.1.1.- Unicamente los servidores publicos de la CAEV que se encuentren activos podran
ser comisionados, aquellos que estén disfrutando de periodos vacacionales o de cualquier

otro tipo de licencia, no podran ser designados para el desempefio de una comision.

Para efecto de lo anterior, el Administrativo por conducto del area de Recursos Humanos
implementara los controles internos necesarios para la atencion adecuada de las

disposiciones establecidas en el presente Manual.

5.2.1.2.- Las tarifas de asignacién de viaticos y gastos de viaje se aplicaran de acuerdo al

nivel jerarquico del comisionado, especificado en el numeral 5.1.6 de este Manual.

5.2.1.3.- El conductor de vehiculo autorizado para efectuar una comision, debera contar
con licencia actualizada para el manejo de unidades automotores, cuando requieran

trasladarse a sus destinos en vehiculos que sean propiedad de la CAEV.
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5.2.1.4.- Es indispensable que lleve consigo el oficio de comisidon y en caso de utilizar
vehiculo oficial debera verificar que porte el juego de placas y la documentacion de la
unidad, como son: copia de factura, tarjeta de circulacion, comprobante de verificacion

vehicular, copia de poliza de seguro del vehiculo, etc.

5.2.2.- DE LAS COMISIONES

5.2.2.1.- Las comisiones son las actividades desempefadas por los servidores publicos de
la CAEV en lugares distintos al de su adscripcién y representan la asignacién de viaticos y

gastos de viaje.

5.2.2.2.- A través del documento denominado “Oficio de Comision“ Anexo No. 1, los
servidores publicos realizaran las actividades relacionadas con las funciones sustantivas
de la CAEV.

5.2.2.3.- El superior jerarquico evaluara la necesidad de atencién de los asuntos que
motivan la comision, en el sentido de considerar que puedan ser encomendados a

funcionarios de los Organismos o de las Coordinaciones Regionales.

5.2.2.4.- Las comisiones se deben asignar Unicamente a servidores publicos que se

encuentren en la plantilla de personal de la CAEV.

5.2.2.5.- Es responsabilidad del Superior Jerarquico que las comisiones asignadas al
personal, sean las estrictamente necesarias y que deberan realizarse en los dias y horarios
laborables, en caso de presentarse la necesidad de comisionar a algun servidor publico en
horario no laborable y/o dias festivos, ésta debera estar autorizada por el Titular de la
CAEV.

10
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5.2.2.6.- Por ninglin motivo se otorgaran viaticos y gastos de viaje para sufragar gastos de

terceras personas o para realizar actividades ajenas al servicio oficial.

5.2.2.7.- La autorizacion de comisiones sera atribucion directa de los Titulares de las areas

sustantivas y para el caso de estos sera el Superior Jerarquico correspondiente.

5.2.2.8.- No se autorizaran comisiones, asignacion de viaticos y gastos de viaje en los

siguientes casos:

a) Para desempefar servicios distintos a las funciones propias de la CAEV, o en alguna

otra Organizacion, Institucién, Partido Politico o Empresa Privada.

b) Otorgarlas en calidad de cortesia.

c) Para desempefar comisiones en otras Dependencias o Entidades de la Administracion
Plblica Federal, Estatal o Municipal, salvo en casos de que por concurrencia de las
autoridades sea solicitado previamente a la CAEV.

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

desempefiarlas simultdneamente.

5.2.2.9.- El servidor publico comisionado debera rendir un informe detallado, para tal efecto

utilizara el Anexo No. 5, con las evidencias documentales.

11
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5.2.3 DE LOS VIATICOS

5.2.3.1.- Para tramitar, autorizar y otorgar viaticos y gastos de viaje por concepto de

comisiones, se debe considerar lo siguiente:

El nivel jerarquico del servidor publico clasificado en el numeral 5.1.6 de éste Manual.
La clasificacion de Municipios por zona especificados en el numeral No. 7.

Las tarifas de viaticos establecidos en el numeral No. 6.

5.2.3.2.- Para la ministracién de viaticos, los comisionados acudiran con el administrativo,
para efectuar los tramites correspondientes y le asignen los recursos de acuerdo a lo

indicado en el numeral 5.1.6 de este Manual.

5.2.3.3.- Para que el servidor publico atienda la comision, se le asignaran los viaticos por

el tiempo estrictamente necesario, con importes que dependeran de lo siguiente:

|.- Viatico Parcial.

Cuando el comisionado se desplace a un lugar cuya distancia sea inferior a los 50 Km.

de su adscripcion, le sera cubierto Gnicamente:

01).- Gastos de Alimentacién
02).- Gastos de Viaje

II.- Vidtico Completo
01).- Gastos de Alimentacion

02).- Gastos de Viaje
03).- Gastos de Hospedaje

12
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En ambos casos, es facultad del Administrativo, instrumentar mecanismos de control
interno a través de las areas designadas para vigilar que se aplique correctamente el
otorgamiento de viaticos al personal comisionado, considerando lo dispuesto en los

numerales 5.1.7 y 5.2.3.1 de este Manual.

5.2.3.4.- Cuando al servidor publico le sean asignadas comisiones a distintas poblaciones,
se aplicara la tarifa de viaticos por concepto de hospedaje de la localidad en la que vaya a
pernoctar el comisionado; para el concepto de alimentacidon se aplicara la tarifa de las

localidades en las que esté desarrollando las actividades el comisionado.

5.2.3.5.- Los servidores publicos podran realizar de manera racional llamadas telefonicas
de caracter oficial que requieran para el desarrollo de la comision, comprobandolas en la
factura de hotel donde se hospedan y /o recibos de casetas telefénicas, debiendo contener
dichos comprobantes, la localidad donde se genera la llamada, la fecha de expedicion del

comprobante, No. Telefénico al que llamé el comisionado y tiempo utilizado en la llamada.

5.2.4.- DE LA TRANSPORTACION

5.2.4.1.- El pago de pasajes de autobus se efectuara en la clase ejecutiva para los dos
primeros niveles, clasificados con el numeral 5.1.6 de este Manual, para el nivel lll y IV

sera aplicable la linea de primera clase.

5.2.4.2.- SOlo se autorizaran boletos de viaje a servidores publicos de la CAEV, queda

prohibido el pago a terceras personas, salvo autorizacion expresa del titular del Organismo.

13
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5.2.4.3.- No se podran otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocién social.

5.2.4.4.- El servidor publico que utilice un vehiculo oficial en el desempefio de su comision,

recibird el importe que permita cubrir los gastos de viaje (peajes, combustibles y

lubricantes), para lo cual se debera considerar la siguiente operacion que sirve para

determinar el monto a asignar al comisionado, por concepto de combustibles.

KILOMETROS A RECORRER POR PRECIO VIGENTE DE UN LITRO DE

COMBUSTIBLE
RENDIMIENTO

TABLA DE RENDIMIENTOS (PROMEDIO)

Inyeccion Electronica
N Carburador
Cilindros
) Gas Gasolina Gas Diesel
Gasolina
4 6 9 9
4 3
8 4 4 4

Los rendimientos especificados en la tabla son aproximados y pueden variar por las

siguientes circunstancias:

a)
b)
<)
d)

e)

Condiciones mecanicas del vehiculo.

Modelo (Los mas viejos tienen menos rendimiento)
Habito de manejo.

Calibre de llantas.

Tipo de terreno por donde circula el vehiculo (terraceria, subidas, curvas).

14
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5.2.4.5.- Excepcionalmente y previo acuerdo de la Direccién General y la Subdireccion de
Administracién y Finanzas podran autorizar, que el personal comisionado utilice vehiculo
propio bajo su estricta responsabilidad; los costos de peaje, combustibles y lubricantes le

seran cubiertos conforme a lo sefialado en el numeral 5.2.4.4

5.2.4.6.- El pago de boletos para transporte aéreo sera autorizado por el titular de la CAEV
y se utilizardn Unicamente en casos de extrema necesidad, para cumplir con el objetivo de
la comision, debiendo ajustarse en todos los niveles jerarquicos de aplicacion a la
categoria de viajes mas economicos, para los efectos se tomara en cuenta lo dispuesto en

los numerales 5.2.4.2 y 5.2.4.3 de este Manual

5.2.4.7.- En caso de que el comisionado se vea obligado a efectuar traslados locales,
utilizara los servicios de taxis controlados en terminales aéreas o de autobuses, cuando no
exista este servicio en el destino de la comision se autorizara un importe maximo de $50.00
diarios que podra comprobar a través de un recibo en el que detallara la fecha, los sitios de

desplazamiento y el motivo del transporte.

5.2.5.- DE LA COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

5.2.5.1.- Las asignaciones de viaticos y gastos de viaje, otorgadas al personal comisionado
en ciudades y poblaciones dentro y fuera del estado se comprobaran con la documentacion
gue ampare el gasto efectuado (nota de venta o factura), mismas que debera cumplir con
los requisitos fiscales dispuestos en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion

Anexo No. 6.

5.2.5.2.- El comisionado comprobara los viaticos, y gastos de viaje con facturas de hotel y
de consumo de alimentos, verificando el desglose del impuesto al Valor Agregado y el
Impuesto del 2% sobre Hospedaje, o en su caso comprobara sus viaticos con notas de
venta, las facturas de combustible y peajes comprendidas en los gastos de viaje,
invariablemente deberan ser presentadas con el desglose del Impuesto Valor Agregado
correspondiente.
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5.2.5.3.- La factura de hotel debera contener la descripcion de los dias de ocupacion, en
caso de que dos o mas comisionados se hospeden en la misma habitacion, éstos

solicitaran la factura por separado a la administracion del hotel.

5.2.5.4.- La comprobacion de transporte aéreo o terrestre se efectuara con los boletos
correspondientes; cualquier boleto extraviado sera cubierto por el comisionado, salvo en
los casos de fuerza mayor se requerira la autorizacion del superior jerarquico y del

administrativo.

5.2.5.,5.- Cuando el destino de la comisién, sea en congregaciones, rancherias o
comunidades rurales del Estado de Veracruz, el servidor publico efectuara la comprobacion
de viaticos y gastos de viaje a través del Formato debidamente requisitado de acuerdo a lo

especificado en el Anexo No. 3.

5.2.5.6.- Dentro de los 3 dias habiles siguientes de haber concluido la comision, el servidor
publico deberd presentar a la Tesoreria la documentacién comprobatoria, en original
debidamente requisitada, firmada y ordenada por concepto de gasto en forma cronologica,
junto con copias del informe de comision ( Anexo No. 5), de asignacion de viaticos ( Anexo

No. 2) y del oficio de comision (Anexo No.1).

5.25.7.- Cuando pasado el término de los tres dias, el servidor plblico no presenta la documentacion comprobatoria,
€l administrativo por conducto de la Tesoreria, procedera a requerir por escrito, dicha comprobacion en el plazo de 2
dias habies siguientes, marcando copia al fitular del area sustantva de su adscripcion y suspendiendo
simulaneamente cualquier otra ministracion de viaticos.

5.2.5.8.- En caso de que el senidor pablico, por causas imputables a él continlie sin comprobar, a pesar de lo
dispuesto en el numeral 5.2.5.7. de éste manual, el administrativo procedera a realizar €l descuento via némina, de
los importes otorgados y no comprobados, en una sola exhibicion.
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5.2.5.9.- Cuando por necesidades de trabajo el servidor pablico contintie comisionado, ain
después de haber concluido su periodo de comision se dispensa la primera comprobacion
dentro de los plazos a que hace referencia el punto 5.2.5.6., pero esta dispensa no podra

prevalecer en mas de 2 ocasiones consecutivas.

5.2.5.10.- De resultar menor la suma de la documentacién comprobatoria al importe de los
viaticos otorgados, el comisionado, debera reintegrar los recursos remanentes sefalados
en el formato del Anexo No. 4.

5.2.5.11.- De resultar mayor la suma de la documentacién comprobatoria en gastos de
viaje otorgados, el administrativo reintegrara al comisionado el recurso remanente,

evitando en lo posible que ésta situacion se torne en una practica comun.

5.2.5.12 Si por necesidades de la comisién fuera necesario modificar el itinerario inicial ¢ el
comisionado deba permanecer mas dias de los programados, motivando que erogue
recursos propios, la diferencia resultante a su favor contenida en el formato de Anexo No.
4, le serd reembolsada, previa justificacién por escrito del jefe del area sustantiva y

elaboracién del oficio de viaticos complementario.

5.2.5.13.- No procedera la comprobacion de gastos en lugares y fechas distintas a las
establecidas en la comisién. Con excepcion de lo sefialado en el numeral 5.2.5.15 de este
Manual; y de aquellos lugares que estén en la ruta o localidad cercana de donde realizara
la comisidn; si por razones fortuitas al comisionado se suspende su salida este debera

reintegrar de inmediato los recursos otorgados.
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5.2.5.14.- Cuando la documentacion comprobatoria no reuna los requisitos fiscales y
formales exigidos, el comisionado deberd reintegrar en un plazo maximo de 2 dias
posteriores a la conclusiéon de su comision, la cantidad que resulte improcedente, caso

contrario se atendera a lo dispuesto en el numeral 5.2.5.8 de este Manual.

5.2.5.15.- En caso de que la documentacidn comprobatoria presente algin error, que
contravenga las disposiciones del Art. 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién, se dara
oportunidad al comisionado, en forma excepcional, cambiar los comprobantes en su
retorno a la misma localidad de su nueva comisién, para lo cual debera ajustarse a un
periodo que no rebase los 15 dias habiles contados a partir de la fecha de detectado el
error, debiendo inscribir en los nuevos comprobantes la siguiente leyenda: “Sustituye a la

anterior del folio No. de fecha
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6.- TARIFA DE VIATICOS (CUOTA DIARIA EN PESOS)

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

NIVEL CONCEPTO ZONA ZONA ZONA
A B c
' HOSPEDAJE 945.00 910.00 980.00
DIRECTOR GENERAL ALIMENTOS 405.00 390.00 420.00
TOTAL 1,350.00 1,300.00 1,400.00
I HOSPEDAJE 800.00 750.00 850.00
SUBDIRECTORES
SECRETARIO TECNICO ALIMENTOS 330.00 300.00 360.00
JEFES DE UNIDAD TOTAL 1,130.00 1,050.00 1,210.00
ml
COORDINADORES HOSPEDAJE 600.00 550.00 700.00
REGIONALES
JEFES DE DEPARTAMENTO ALIMENTOS 250.00 250.00 300.00
JEFES DE OFICINAS
OPERADORAS Y TOTAL 850.00 800.00 1,000.00
EQLINALENTES
CANTIDADES OTORGADAS PARA LAS LOCALIDADES CON ESTABL ECIMIENTO QUE CUENTEN CON COMPROBANTE FISCAL
v HOSPEDAJE 400.00 + IVA 350.00 + IVA 400.00 + IVA
DEMAS SERVIDORES ALIMENTOS 250.00 + IVA 200.00 + IVA 250.00 + IVA
PUBLICOS
* TOTAL | |650.00 +IVA 550.00 +IVA 650.00 +IVA
CANTIDADES OTORGADAS UNICAMENTE PARA LOS SISTEMAS RURALES QUE NO CUENTAN CON COMPRO BANTE FISCAL
v HOSPEDAJE 350.00 350.00
DEMAS SERVIDORES
SUBLICOS ALIMENTOS 200.00 200.00
TOTAL 550.00 550.00

* TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES.-
SE APLICARA LO SENALADO EN EL NUMERAL 1.3.3. Y ANEXO 2 DEL MANUAL DE POLITICAS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS
Y PASAJES DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION Y LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
** CON ESTA FRACCION IV SE AGREGA EL PAGO DEL 2% DEL IMPUESTO SOBRE HOSPEDAJE
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7.- CLASIFICACION DE MUNICIPIOS POR ZONA

AGUA DULCE
BOCA DEL RIO

CATEMACO
COATZACOALCOS

ACAJETE
ACATLAN

ACAYUCAN
ACTOPAN

ACULA

ACULTZINGO
ALPATLAHUAC

ALTO LUCERO
ALTOTONGA
ALVARADO
AMATITLAN

AMATLAN LOS REYES
AMATLAN NARANJOS
ANGEL R. CABADA
APAZAPAN

AQUILA

ASTANCINGA
ATLAHUILCO

ATOYAC

ATZACAN

ATZALAN
AYAHUALULCO
BANDERILLA

BENITO JUAREZ
CALCAHUALCO
CAMARON DE TEJEDA
CAMERINO Z. MENDOZA
CARLOS A. CARRILLO

ZONA A
CORDOBA ORIZABA
LAS CHOAPAS PANUCO
MINATITLAN POZARICA
NANCHITAL

PUEBLO VIEJO

ZONA B
CARRILLO PUERTO CHONTLA
CASTILLO DE TEAYO CHUMATLAN
CAZONES ELHIGO
CERRO AZUL EMILIANO ZAPATA
CITLALTEPETL ESPINAL
COACOATZINTLA FILOMENO MATA
COAHUITLAN FORTIN
COATEPEC HIDALGOTITLAN
COATZINTLA HUATUSCO
COETZALA HUAYACOCOTLA
COLIPA HUEYAPAN DE OCAMPO
COSOLEACAQUE HUILOAPAN DE CUAUHTEMOC
COMAPA GUTIERREZ ZAMORA
COSAMALOAPAN IGNACIO DE LA LLAVE
COSAUTLAN ILAMATLAN
COSCOMATEPEC ISLA
COTAXTLA IXCATEPEC
COXQUIHUI IXHUACAN DE LOS REYES
COYUTLA IXHUATLAN DEL SURESTE
CUICHAPA IXHUATLAN DE MADERO
CUITLAHUAC IXHUATLAN DEL CAFE
CHACALTIANGUIS IXHUATLANCILLO
CHALMA IXMATLAHUACAN
CHICONAMEL IXTACZOQUITLAN
CHICONQUIACO JALACINGO
CHICONTEPEC JALCOMULCO
CHINAMECA JALTIPAN
CHINANPA DE GOROSTIZA JAMAPA
CHOCAMAN JESUS CARRANZA
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SAN ANDRES TUXTLA
TUXPAM
VERACRUZ

XALAPA

JUAN RODRIGUEZ CLARA
JUCHIQUE DE FERRER
LA ANTIGUA CARDEL

LA PERLA

LANDERO Y COSS

LAS MINAS

LAS VIGAS DE RAMIREZ
LERDO DE TEJADA

LOS REYES
MAGADLENA

MALTRATA

MANLIO FABIO ALTAMIRANO
MARIANO ESCOBEDO
MARTINEZ DE LA TORRE
MECATLAN

MECAYAPAN

MEDELLIN

MIAHUATLAN

MISANTLA

MIXTLA DE ALTAMIRANO
MOLOACAN

NAOLINCO

NARANJAL

NAUTLA

NOGALES

OLUTA

OMEALCA

OTATITLAN
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OZULUAMA
PAJAPAN
PAPANTLA

PASO DE OVEJAS
PASO DEL MACHO
PEROTE

PUENTE NACIONAL

PLATON SANCHEZ

PLAYA VICENTE
PROGRESO DE ZARAGOZA
RAFAEL DELGADO
RAFAEL LUCIO

RIO BLANCO
SALTABARRANCA

SAN ANDRES TENEJAPAN
SAN JUAN EVANGELISTA
SAN RAFAEL

SANTIAGO SOCHIAPAN
SANTIAGO TUXTLA

DISTRITO FEDERAL
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SOCONUSCO
SOCHIAPA
SOLEDAD ATZOMPA
SOLEDAD DE DOBLADO
SOTEAPAN
TAMALIN

TAMIAHUA
TAMPICO ALTO
TANCOCO

TANTIMA
TANTOYUCA
JILOTEPEC

JOSE AZUETA
TATAHUICAPAN.
TECOLUTLA
TEHUIPANGO
TEMPOAL
TEMAPACHE ALAMO
TENAMPA
TENOCHTITLAN

ESTADO DE MEXICO

TEPATLAXCO
TEPETLAN
TEPETZINTLA
TEQUILA
TEZONAPA
TEXCATEPEC
TEXHUACAN
TEXISTEPEC
TIERRA BLANCA
TIHUATLAN
TLACOJALPAN
TLACHICHILCO
TLACOTEPEC DE MEJIA
TLACOLULAN
TLACOTALPAN
TLALIXCOYAN
TLALNELHUAYOCAN
TLALTETELA
TLAPACOYAN
TLAQUILPAN

ZONAC

RESTO DE LA REPUBLICA.
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TONAYAN
TOTUTLA

TRES VALLES
TLILAPAN
TUXTILLA
URSULO GALVAN
UXPANAPA

VEGA DE ALATORRE
VILLA ALDAMA
XiCO
XOXOCOTLA
YANGA
YECUATLA
ZACUALPAN
ZARAGOZA
ZENTLA
ZONGOLICA
ZONTECOMATLAN
Z0ZOCOLCO
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8.-VIGILANCIA

8.1.- Corresponde a la Contraloria Interna la vigilancia del cumplimiento de las Politicas

procedimientos y disposiciones contenidas en este Manual.

8.2.- Las areas que intervienen en el proceso de asignacién y comprobacién de viaticos y
gastos de viaje, deberan instrumentar mecanismos de control interno, previamente validado
por la Subdireccion de Administracion y Finanzas de la CAEV., que no se opongan a las
disposiciones de este Manual, pero que contribuyan en la correcta aplicacion y destino de los

recursos en los conceptos sefalados.

9.-SANCIONES

9.1.- Los servidores publicos facultados para el tramite, autorizacion y control de viaticos y
gastos de viaje, asi como los que tienen el caracter de comisionados son responsables de las
irregularidades en que incurran, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, sin perjuicio de aplicar las

disposiciones civiles y penales correspondientes.

VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en el presente Manual entrardn en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la pagina electrénica de la CAEV.
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10.- PROCEDIMIENTOS
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10.1. SIMBOLOGIA

&
-

Y
A

Decisién y/o
alternativa

Documento

Archivo
definitivo

Archivo
Provisional

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Terminal Indica el inicio del procedimiento y el final del
mismo.
Operacion Representa la ejecucion de una actividad

operativa 0 acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Representa cualquier tipo de documento
que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento, los cuales pueden
identificarse anotando en el interior del
simbolo la clave o nombre correspondiente;
asi como el numero de copias.

Indica que se guarda un documento en forma
permanente. Se usa  generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se
le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones

A Alfabético

B Numeérico

C Cronolégico

Indica que el documento se guarda en forma
eventual o provisional. Se rige por las
mismas condiciones del archivo permanente.
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SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Conector Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.
Conector de | | Representa una conexion o enlace con otra
G pagina hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.
— Direccion de Conecta los simbolos sefalando el orden en
flujo o Lineas gue deben realizarse las distintas
de union operaciones.

O AN O

SIMBOLO

Preparacion

Pasa el tiempo

Sistema
Informatico

Efectivo
cheque

Aclaracion

NOMBRE

(0]

Indica conexidn del procedimiento con otro
del mismo sistema: especificando en su
interior el nombre del mismo.

Representa una interrupcion en el proceso.

Indica el uso de un sistema informatico en el
procedimiento.

Representa el efectivo o cheque que se
reciba, genere o salga del procedimiento.

una aclaracion
actividad del

Se
correspondiente  a
procedimiento.

utiliza para hacer
una

SIGNIFICADO

Disquette

Representa la accion de respaldar la
informacion generada en el procedimiento en
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] 1 aia-ghitdadmMagnetiCe a
Delimitacion Identifica las areas de responsabilidad en

donde se llevan a cabo los procesos del
Diagrama de Flujo.
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10.2. SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

COMISIONADO

SECRETARIA DE LA OFICINA O
DEPARTAMENTO

‘ INICIO ’

\ 4

ES NOTIFICADO DE
UNA COMISION

l

OBTIENE PRECIO
DE BOLETOS

SI

OBTIENE DATOS DEL
VEHICULO E IMPORTES
DE COMBUSTIBLE Y
PEAJES

RECIBE

DATOS DE LA COMISION

ELABORA

[OFICIO DE COMISION
0-3
—
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GOBIERNO DEL ESTADO

10.2. SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

SECRETARIA DE LA OFICINA
O DEPARTAMENTO

COMISIONADO

RECABA FIRMAS Y
TURNA

—’ COMISIONADO

OFICIO DE COMISION
0-2
3

) 4

Q

TRAMITA'Y TURNA
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TESORERIA

COMISIONADO
CAJA

FIRMA, RECABA FIRMA

DEL JEFE
RECIBE

TRANSPORTES Y
" [j
. ASIGNACION DE
OFICIO DE COMISION VIATICOSO
0
Ldl

CONSULTA
MANUAL DE
VIATICOS

DISTANCIA
MENOR A 50 KM.

\ 4

\4 A 4

DISTANCIA NUMERAL 5.1.7
MAYOR A 50 KM. FRACCION 1
NUIMFRAI 52 3¢

4
v
NUMERAL 5.1.7

FRACCION 2
NUMFRAI 53¢

A

ELABORA
ASIGNACION DE
VIATICOS

A

COMISIONADO
ORIGINAL 3 COPIAS

29



SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Y MEDIO AMBIENTE

‘ v COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

MANUAL DE VIATICOS

TESORERIA
CAJA

COMISIONADO

RETORNA A
CAJA

\ 4

ENTREGA
RECURSOS

ASIGNACION DE VIATICOS

ASIGNACION DE
VIATICOS

ASIGNACION DE
VIATICOS 2,

0,

OFICINA DE
TRANSPORTES

OMISIOﬁADO

VAN

ASIGNACION
VIATICOS

OFI
C

FIN

CIO DE
OMISION

/JA

A 4

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION II
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Secretaria de
Oficina
Departamento
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1A

Es designado por el Superior Jerarquico para
desempefiar una comision oficial, especificando el
medio de transporte; el cual después de haberse
enterado, si lleva vehiculo, se dirige a la Oficina de
Transportes para verificar la disponibilidad.

¢Vehiculo?

No

En caso de que la Oficina de Transportes no cuente
con un vehiculo en el momento que lo requiere el
comisionado, éste acude a investigar el precio de
boletos para trasladarse a su comision a través de otro
medio de transporte.

Continda con la actividad No. 3

¢Vehiculo?
Si

Anota en un papel los datos del vehiculo asignado por
la Oficina de Transportes, asi como los importes de
combustible y peajes a erogar en el desempefio de su
comisién oficial.

Después de haber obtenido la informacién acude con la
secretaria de la Oficina o Departamento.

Recibe del comisionado la informacion relativa a la(s)
localidad(es) a visitar, los datos del vehiculo a ocupar o
en su caso, los datos de algun otro medio de transporte
a utilizar, los dias de inicio y conclusion asi como el
objeto de la comision a realizar y elabora el oficio de
comisién, segun formato Anexo No. 1, en original y tres
copias.

Recaba firma del Superior Jerarquico, entrega al comisionado
original y dos copias para recabar visto bueno del
Subdirector de Administracién y archiva copia tres.

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Comisionado

Tesoreria Caja

6

Tramita firma de visto bueno turna a Tesoreria.

Recibe oficio de Comisién, consulta el Manual de
Viaticos para verificar el nivel que le corresponde al
comisionado y para identificar la zona en la que se
ubica la localidad a visitar.
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al que acudira el comisionado con la de su centro de
trabajo.

¢Es mayor a 50 Km.?
No

9 Cuando el comisionado tenga como destino una
localidad, cuya distancia sea inferior a los 50 Km., de su
adscripcion, se atendera lo dispuesto en el numeral
5.1.7 y la Fraccion | del numeral 5.2.3.3 del Manual.
Continda con la actividad No. 11

¢ Es mayor de 50 Km.?
Si

10 Cuando el comisionado tenga como destino una
localidad, cuya distancia sea superior a los 50 Km., de
su adscripcion, se atenderd a lo dispuesto en el
numeral 5.1.7 y la fraccion Il del numeral 5.2.3.3. del
Manual.

Continda con la actividad No. 11

11 Con los datos obtenidos elabora el formato denominado
“Asignacion de Viaticos” Anexo Num. 2 en original y
tres copias empleando en éste la tarifa de acuerdo con
el nivel jerarquico del comisionado, la zona
correspondiente y los datos del medio de transporte;
entrega al comisionado para recabar firma de
combustible por la Oficina de Transportes y del
Tesorero.

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION |l

Comisionado 12 Procede a recabar las firmas en el formato de
“Asignacion de Viaticos” Anexo num. 2 del Jefe de la
Oficina de Transportes, del Jefe de la Oficina de
Tesoreria 0 sus equivalentes en las Oficinas
Operadoras, Retorna a Caja.

Tesoreria Caja 13 Recibe el formato de “Asignacién de Viaticos” en
original y dos copias, con el original de “Asignacion de
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documento. Archiva temporalmente copia del Oficio de
Comisién y original de Asignacién de Viaticos.

14 Turna la segunda copia del Oficio de Comisién a la
Oficina de Recursos Humanos para justificar su
ausencia laboral en su centro de trabajo; archiva
temporalmente la primera copia del formato de
“Asignacion de Viaticos” y la segunda copia la turna a la
Oficina de Transportes para control de los gastos de los
vehiculos proporcionado.

Comisionado 15 Cumple con su comision

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

33



GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

MANUAL DE VIATICOS

10.3. COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

COMISIONADO

TESORERIA

INICIO

CONCLUYE SuU
COMISION

Y

ELABORA, FIIRMA'Y
OBTIENE FIRMA

INFORME

RECIBO GASTOS
RURALES

-1

UTILIZO NO

]

SELECCIONA

RECIBE,

Y
REVISA

VEHICULO

RECABA FIRMA DEL
TITULAR DE
TRANSPORTES

ACTURAS DE COMBUSTIBLE|
MANTTO DEL VEHICULO 0

TRANSPORTE 1

&
<«

\ 4

INTEGRA, ORDENA POR
FECHAS, FIRMA, LOS
PEGA EN HOJAS Y TURNA

COMPROBANTES
0

COMPROBANTES 0

OFICIO DE COMISIO

CORRECTOS

Al
ERRONEOS

1

ELABORA,
RECABA FIRMA DEL
COMISIONADO

COMPROBACION DE
VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE 0-1

RUBRICA, INTEGRA
Y TURNA

COMPROBACION DE VIATICQS
Y GASTOS DE VIAJE

PROBANTES 0

FICIO DE COMISION 3

DE VIATICOS
3

DEVUELVE AL
COMISIONADO

COMPROBANTES
ERRONEOS

REGRESA CON
COMPROBANTES
CORRECTOS

!

O
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CAJA

COMISIONADO

RECABA FIRMAS
TESORERO,

ADMINISTRATIVO
Y TURNA

COMPROBACION DE VIATICJS
'Y GASTOS DE VIAJE 0-1
COMPROBANTES 0

RECIBE Y REVISA

COMPROBACION DE VIATICJS
Y GASTOS DE VIAJE ~ 0-1

DIFERENCIA
?

A FAVOR DE
CAEV
?

COMISIONADO

RECIBE DEL
COMISIONADO

‘i

SELLA DE
COMPROBADO —

COMPROBACION DE VIATICJS
Y GASTOS DE VIAJE

COMPROBANTES

0

COMISIONADO A
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION |l

Comisionado 1 Al concluir la comisién, elabora informe Anexo No. 5, y
en su caso recibo de gastos en comunidades rurales
Anexo No. 3, e inicia el procedimiento de comprobacién
de acuerdo a la siguiente circunstancia:

¢ Utilizé vehiculo?

No

1A Prepara documentacion comprobatoria relativa al medio
de transporte empleado en la realizacion de su
comision.

Continua con la actividad No. 2

¢ Utilizé vehiculo?
Si

1B Acude con el titular de la Oficina de Transportes, le
entrega las llaves del vehiculo, le presenta las facturas
de combustible, lubricantes y en su caso gastos
menores de mantenimiento de la unidad, para su
verificacion y de considerarlo procedente la firma de
autorizado; éste devuelve los originales y se queda con
copia de dichos comprobantes para su registro y
control, en la bitacora del vehiculo.

2 Integra los originales de los comprobantes, los ordena
por fechas, los firma y los adhiere en hojas, en la forma
gue permita identificar la razén social, concepto del
gasto e importe efectuado y turna a Tesoreria.

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION |l
Tesoreria 3 Recibe del comisionado los originales de los
comprobantes, copias de oficio de comision,
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3A

3B

0 notas de venta cumplan con los requisitos
establecidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion; las politicas de éste Manual y que las
fechas y lugares de los comprobantes correspondan a
los inscritos en el Oficio de Comision y el Formato de
Asignacién de Viaticos.

¢Estan correctos todos los comprobantes?
No

Cuando detecta que algun comprobante presenta
errores; como por ejemplo: abreviaturas en la razén
social de la Comision del Agua del Estado de Veracruz,
diferencias en el Registro Federal de Contribuyentes de
la CAEV., errores aritméticos, tachaduras o
enmendaduras, etc.,, separa los comprobantes
correctos de los incorrectos; integra los correctos a la
actividad No. 3B, fotocopia los incorrectos para
archivarlos temporalmente; devuelve al comisionado los
comprobantes erréneos. para que los sustituya y
continué con la actividad No. 12.

Tesoreria continua con la actividad No. 3B

¢ Estan correctos todos los comprobantes?
Si

Elabora en original y copia el formato “Comprobacion
de Viéticos y Gastos de Viaje”, una vez concluido el
llenado, recaba firma del comisionado.

Le anexa los comprobantes originales y copia del
“Oficio de Comisién” y de “Asignacion de Viaticos”.
Rubrica el original y la copia del formato de
“Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”, y
entrega al comisionado

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Comisionado

Tesoreria Caja

5

Recibe original y copia del formato de “Comprobacién
de Viéticos y Gasto de Viaje”, y recaba la firma del Jefe
de la Oficina de Tesoreria y Administrativo; entrega en
Caja

Recibe del comisionado el original y copia del formato

“Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”,
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e informe; después de revisar, verifica:
¢ Existe diferencia en los importes de la comprobacién?
No
Continta con la actividad No. 11

7 ¢ Existe diferencia en los importes de la comprobacién?
Si
A favor de la CAEV?
No

8 Entrega al comisionado la diferencia que resulta del
importe otorgado en la Asignacion de Viaticos menos el
importe de la suma de los gastos comprobados.
Continta en la actividad No. 11

9 A favor de la CAEV?
Si

10 Recibe del comisionado la diferencia que resulta del
importe otorgado en la Asignacion de Viaticos menos el
importe de la suma de los gastos comprobados.

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

11 Sella de comprobado el original y copia del formato
“Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”,
quedandose para su archivo provisional el original de
éste formato y la copia se la entrega al comisionado, los
comprobantes originales los archiva temporalmente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comisionado 12 Sale para sustituir comprobantes erréneos.

Tesoreria 13 Cuando regresa el comisionado, lo recibe con el
comprobante correcto, al cual anexara la copia del
incorrecto, que tenia archivada temporalmente, para
verificar el importe, lugar y fecha, porque regularmente
el prestador de servicios, al expedir nuevamente un
comprobante, lo elabora con la fecha actualizada, el
cual si no se adjunta la copia se prestaria a confusion
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periodo de la comisién.

Elabora el complemento de la comprobacién en original
y copia, mediante el formato “Comprobacién de Viaticos
y Gastos de Viaje”, especificando en el espacio de
observaciones que es “complemento de comprobacion
efectuado con el folio de fecha”.

Integra al formato original y copia de “Comprobacion de
Viaticos y Gastos de Viaje” copia de la caratula de éste
mismo formato a través del cual el comisionado
comprobd en caja inmediatamente después de haber
concluido la comision con las facturas o notas de venta
que resultaron correctas; copias del comprobante
erroneo

Continua con actividad No. 4

10.4. COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE, M EDIANTE RECIBO
DE GASTOS EN COMUNIDADES RURALES.

COMISIONADO

TESORERIA

{ INICIO }

Y

CONCLUYE SuU
COMISION

L

ELABORA, FIRMA Y
OBTIENE FIRMAS

RECIBO DE COMPROBACION
[DE GASTOS EN COMUNIDA-
DES RURALES 0

NO

S|

RECABA FIRMA DEL
TITULAR DE
TRANSPORTES

1 A 4

SELECCIONA

RECIBE, INTEGRA COMPROBANTES
CORRECTOS
COMPROBANTES
ERRONEOS

RECTE R 0
DE GASTOS EN COMUNIDA.
DES RURALES 0

S|
DEVUELVE AL
COMISIONADO

ELABORA,
RECABA FIRMA DEL
COMISIONADO

COMPROBANTES

ERRONEOS 0

(;OMPROBACION DE
VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE !
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GOBIERNO DEL ESTADO
COMPROBANTES 0 l
1 RUBRICA, INTEGRA
gRANSPORTE Y TURNA

COMPROBACION DE VIATIC(

Y GASTOS DE VIAJE -
RECIBO DE COMPROBACIO|
DE GASTOS EN COMUNIDA-
DES RURALES 9
OMPROBANTES 0

OFICIO DE COMISION _$

NTEGRA, ORDENA POR
FECHAS, FIRMA, LOS
PEGA EN HOJAS Y TURNA

RECIBO DE COMPROBACION
DE GASTOS EN COMUNIDA-
DES RURALES 0
OMPROBANTES
0

ASIGNACION DE VIATICOS
3
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10.4. COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE, M EDIANTE RECIBO
DE GASTOS EN COMUNIDADES RURALES.

COMISIONADO

CAJA

RECIBE Y TURNA

uuuuuuuuuuuuuuuu

RECIBO DE COMPROBACIO
DE GASTOS EN COMUNIDA-
DES RURALES
€OVMPROBANTES 0

fary
=}
o

RECIBE Y REVISA

A FAVOR DE
CAEV

COMPROBACION DE VIATICJS
Y GASTOS DE VIAJE 0-1]

RECIBO DE COMPROBACION

DE GASTOS EN COMUNIDA-

DES RURALES 0
OMPROBANTES q

DIFERENCIA NO
?

COMISIONADO

RECIBE DEL
COMISIONADO

*i

SELLA DE 1

COMPROBADO

COMPROBACION DE VIATICJS
Y GASTOS DE VIAJE

COMISIONADO

BO DE COMPROBACIO|

DE GASTOS EN COMUNIDA-
DES RURALES 0
COMPROBANTES 0

COMISIONADO

A
A

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
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GASTOS EN COMUNIDADES RURALES

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION |l

Comisionado 1 Después de haber concluido su comisién, elabora
Informe de comision, el Recibo de Comprobacion de
Gastos en Comunidades Rurales en original y copia,
obtiene firma del Superior Jerarquico que instruyd la
comision:

En el desempefio de la comision:

2 ¢ Utilizé vehiculo?
No

2A Prepara documentacion comprobatoria relativa al medio
de transporte empleado en la realizacién de su
comision.

Continua con la actividad No. 3

¢ Utilizé vehiculo?
Si

2B Acude con el titular de la Oficina de Transportes, le
entrega las llaves del vehiculo, le presentan las facturas
de combustible, lubricantes y en su caso gastos
menores de mantenimiento de la unidad, para su
verificacion y de considerarlo procedente las firmas de
autorizado; devuelve los originales y se queda con
copia de dichos comprobantes para su registro y
control, en la bitacora del vehiculo.

Comisionado 3 Integra los originales de los comprobantes, los ordena
por fechas, los firma y los adhiere en hojas, en la forma
que permita identificar la razén social, concepto del
gasto e importe efectuado; acude a Tesoreria.

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION |l

Tesoreria 4 Recibe del comisionado los originales de los
comprobantes, copias de oficio de comision,
asignacion de viaticos e informe; revisa que las facturas
0 notas de venta cumplan con los requisitos
establecidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion; las politicas de éste Manual y que las
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los inscritos en el Oficio de Comision y el Formato de
Asignacién de Viaticos.

¢ Estan correctos todos los comprobantes?

No

4A Cuando detecta que algun comprobante presenta
errores; como por ejemplo: abreviaturas en la razén
social de la Comision del Agua del Estado de Veracruz,
diferencias en el Registro Federal de Contribuyentes de
la CAEV. errores aritméticos, tachaduras o
enmendaduras, etc.,, separa los comprobantes
correctos de los incorrectos; integra lo correctos a la
actividad No. 4B, fotocopia los incorrectos para
archivarlos temporalmente; devuelve al comisionado los
comprobantes erréneos. para que los sustituya y
continué con la actividad No. 12.

Tesoreria continua con la actividad No. 4B

Tesoreria 4B Elabora en original y copia el formato “Comprobacion
de Viaticos y Gastos de Viaje”, una vez concluido el
llenado, recaba firma del comisionado.

5 Le anexa los comprobantes originales y copia del
“Oficio de Comision” y de “Asignacion de Viaticos”.
Rubrica el original y la copia del formato de
“Comprobacion

de Viadticos y Gastos de Viaje”, y entrega al
comisionado

Comisionado 6 Recibe original y copia del formato de “Comprobacién
de Viaticos y Gasto de Viaje”, y recaba la firma del Jefe
de la Oficina de Tesoreria y Administrativo; entrega en
Caja

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION |l

Tesoreria Caja 7 Recibe del comisionado el original y copia del formato
“Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”, original
del Recibo de Comprobacion de Gastos en
Comunidades Rurales y comprobantes originales,
después de revisar, verifica:

¢ Existe diferencia en los importes de la comprobacién?
No

Continda con la actividad No. 11

¢ Existe diferencia en los importes de la comprobacién?
Si
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A favor de la CAEV?
No

TA Entrega al comisionado la diferencia que resulta del
importe otorgado en la Asignacion de Gastos de Viaje
menos el importe de la suma de los gastos
comprobados.
ContinGa en la actividad No. 11
A favor de la CAEV?
Si

7B Recibe del comisionado la diferencia que resulta del
importe otorgado en la Asignacion de Viaticos menos el
importe de la suma de los gastos comprobados.

8 Sella de comprobado el original y copia del formato
“Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”,
guedandose para su archivo provisional el original de
éste formato y la copia se la entrega al comisionado, los
comprobantes originales los archiva temporalmente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Comisionado 4A Sale para sustituir comprobantes erréneos.
Tesoreria

Cuando regresa, el comisionado, con el
comprobante correcto, al cual anexara la copia del
incorrecto, que tenia archivada temporalmente,
para verificar el importe, lugar y fecha, porque
regularmente el prestador de servicios, al expedir
nuevamente un comprobante, lo elabora con la
fecha actualizada, el cual si no se adjunta la copia
se prestaria a confusion por no corresponder la
fecha de esta factura con el periodo de la
comision.

Elabora el complemento de la comprobacién en
original 'y copia, mediante el formato
“Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”,
especificando en el espacio de observaciones que
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el folio___ de fecha

Integra al formato original y copia de
“Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”
copia de la caratula de éste mismo formato a
través del cual el comisionado comprobé en caja
inmediatamente después de haber concluido la
comision con las facturas o notas de venta que
resultaron correctas; copias del comprobante
erroneo.

Continda con la actividad No. 4B
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IDENTIFICACION DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Numero de Oficio

OFICIO DE COMISION @

Nombre Cargo No. de Personal

©) © ©

Hago de su conocimiento que ha sido designado, para realizar la comision que se detalla a continuacion:

Lugar(es): @ Funciones: @

Periodo: @

Al regreso de su comision, debera elaborar el informe (Anexo No. 5) de los resultados obtenidos y comprobar
los recursos otorgados durante los 3 dias Habiles siguientes de haber concluido la comisién a través del
formato “Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje”, Anexo No. 4.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

,Ver,a___ de de

(Nombre, Cargo y Firma)

c.c.p. Caja
Oficina de Recursos Humanos
Archivo
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FORMATO: OFICIO DE COMISION

OBJETIVO.- Formalizar la designacion del servidor publico para desempefiar actividades oficiales
en localidades distintas, a la ubicada en su centro de trabajo.

ELABORA.- Secretaria de la Oficina o Departamento.
Distribucién: Para: Para:
Original El Comisionado Enterarse de la comision a realizar y acreditar su
comision.
12 Copia Caja Anexar al formato “Asignacién de Viaticos”.
22 Copia Recursos Humanos Justificar la inasistencia del Servidor Publico
32 Copia Secretaria de la Oficina | Integrar al expediente del comisionado.
0 Departamento
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. TEXTO DESCRIPCION
1 |lIdentificacion de la Unidad | Nombre del area sustantiva a la que pertenece el comisionado.

Responsable

2 | Numero de Oficio Numero de Control de oficio de cada area sustantiva.
3 |Nombre, Cargo, No. de |Datos del servidor publico comisionado, en el orden que se
Personal indica.
4 | Lugar(es) Nombre de la localidad o localidades a visitar por el
comisionado.
5 | Funciones Breve descripcién de la actividad a realizar por el comisionado.
6 |Periodo Fechas de Inicio y conclusion de la comision anotandose de la
siguiente forma:
Del De De Al De De
Dia Mes Afo Dia Mes Afio
7 Ver., a|Lugary fecha en la expedicion del oficio de comisién.
de de
8 |Nombre, Cargo y Firma Datos que se solicitan del titular del area sustantiva que

comisiona al servidor publico.
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GOBIERNO DEL ESTADO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Numero de Folio
ASIGNACION DE VIATICOS @

I.- Datos del Servidor Publico @

Nombre Cargo No. de Personal

No. de Oficio Nivel Zona Localidades
O )0, D)
. 8 o
.- Periodo 11l.- Viaticos

Del Al Concepto Dias Cuota por Dia Importe (A) ‘

Dia | Mes | Afo | Dia | Mes | Afio Alimentacion m m
N N —

Hospedaje

®

IV.- Gastos de Viaje

Combustible y
lubricantes

Importe con Letra (A+B) @
Total (A+B) $

(*) Otros Gastos.- Traslados locales, teléfono/fax, reparaciéon menor de vehiculo, copias, material fotogréafico.

V.- Tipo de Transporte: |:| Vehiculo Oficial |:| Vehiculo Particular |:| Autobus Otro

V|.- Datos del Vehiculo
Marca Tipo Modelo Placas No. Econémico Kilometraje

Kms. a Recorrer Km/Lt. Litros Vale No. Autoriza Combustible

& OINCIE®. &)

Peaje Boletos Otros (*) Importe (B)

Con esta fecha, acuso de recibido los importes aqui consignados, los cuales seran utilizados en el desempefio de la
comision encomendada, mediante el oficio, cuyo nimero esté inscrito en éste documento, asi mismo acepto y autorizo a la
C.A.E.V. a promover lo procedente en mi contra para la recuperacion de estos recursos.

Ver., a de N\ de 200

@
(1)

Nombre y Firma del Comisionado

Vo. Bo. Reviso Autorizd
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OBJETIVO.- Tramitar y consignar los recursos econdmicos por concepto de viaticos y Gastos de
Viaje, al servidor Publico para que efectie la comision oficial.

ELABORA.- Secretaria de la Oficina o Departamento.

Distribucién: Para: Para:

Original Caja Soporte documental junto con el “Oficio de Comisién” del
pago efectuado al comisionado.

12 Copia El Comisionado Tener constancia del monto otorgado por concepto de
viaticos y Gastos de Viaje.

22 Copia Transportes Archivo; previa firma del Titular de Transportes o su
equivalente en Oficinas Desconcentradas, asi como
registro de datos que son requeridos en los numerales IV
(peajes, combustible y lubricantes), V y VI de este
formato, en el original y sus copias.

32 Copia Secretaria de la oficina | Integrar al expediente del comisionado.

0 Departamento
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. TEXTO DESCRIPCION
1 |ldentificacién de la Unidad | Nombre del area sustantiva a la que pertenece el comisionado.

Responsable

Ndmero de Folio

Numero de imprenta, controlado por la Oficina de Tesoreria

Datos del Servidor Publico

Nombre, Cargo y Nimero de personal del comisionado.

4 | Namero de Oficio El nimero asignado en el oficio de comisién del servidor
publico.

5 | Nivel Asignacién del nivel del servidor publico de acuerdo a la
clasificacion sefialada en el numeral 5.1.7 de este Manual.

6 |Zona Identificacion de la localidad de acuerdo al municipio clasificado
por zona, que se relaciona en el numeral 7 de este Manual.

7 |Localidad(es) Nombre de la(s) localidad(es) y municipio(s) en donde el

servidor publico efectuard la comision.
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No.

TEXTO

DESCRIPCION

Periodo

Fechas de inicio y término de la comision en el orden que se
indica.

Dias

Anotar el nidmero de dias en el que el servidor publico
permanecera comisionado, repitiéndose el total de dias en los
conceptos de alimentacion y hospedaje, cuando el viatico a
pagar sea completo.

10

Cuota por dia

Importe diario establecido en las tarifas de viaticos de los
numerales 6.1 y 6.2 del Manual, que le corresponden al servidor
publico de acuerdo a la ubicacion de su nivel, zona vy tipo de
vitico.

11

Importe (A)

Cantidad en pesos que resulta de la siguiente operacion:
Numero de dias multiplicado por la cuota diaria.

12

Combustible y Lubricantes

Importe solicitado a la Oficina de Transporte ¢ al responsable
designado en las Oficinas Desconcentradas (Coordinaciones
Regionales y Organismos) previo registro de los datos que son
requeridos en el apartado V Y VI del formato “Asignacion de
Viaticos”.

13

Peaje

Importe solicitado a la Oficina de Transportes 6 al responsable
designado en las Oficinas Desconcentradas (Coordinaciones
Regionales y Organismos).

14

Boletos

Importe correspondiente del precio del medio de transporte a
utilizar.

15

Otros

Corresponde al pago de gastos de taxis, teléfono/fax,
reparacion menor de vehiculo, copias fotostaticas, material
fotogréfico, etc., previamente solicitados por el servidor publico
comisionado.

16

Importe (B)

Suma de los conceptos registrados en el apartado IV Gastos de
Viaje.
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

MEDIO AMBIENTE

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
FORMATO: ASIGNACION DE VIATICOS

No.

TEXTO

DESCRIPCION

17

Importe con letra (A+B)
Total (A+B)

Suma de los montos a cubrir por concepto de viaticos y Gastos
de Viaje. Registrados como importe (A) e Importe (B)
respectivamente, anotandose en los espacios que lo solicitan,
las cantidades resultantes con letra y con niamero.

18

Tipo de Transporte

[T}

Marcar con una “x” el medio de transporte a utilizar por el
servidor publico comisionado, en caso de sefialar el espacio de
“Otro” debera especificar que otro medio empleara.

19

Marca, Tipo, Modelo,
Placas, No. Econémico

Anotar los datos del vehiculo (previamente solicitados a la
Oficina de Transportes o su equivalente en las Oficinas
Desconcentradas (Coordinaciones Regionales y Organismos)
que utilizara el servidor publico comisionado.

20

Kilometraje

Lectura que marca el odometro al momento de solicitar el
combustible para el vehiculo que utilizara el servidor publico en
la comision.

21

Kms. A Recorrer

Cantidad resultante de sumar las distancias entre una poblacion
a otra que sera visitada por el servidor publico comisionado,
debiendo considerar la Oficina de Transportes o el equivalente
en las Oficinas Desconcentradas (Coordinaciones Regionales y
Organismos), los traslados locales.

22

Km./Lt.

Rendimiento del vehiculo que utilizara el servidor publico
comisionado, para lo cual la Oficina de Transportes o su
equivalente en las Oficinas Desconcentradas (Coordinaciones
Regionales y Organismos) deberan considerar el criterio de la
tabla de rendimientos, especificada en el numeral 5.2.4.4. del
Manual.

23

Litros

Cantidad calculada por la Oficina de Transportes, para que el
vehiculo del comisionado cuente con el combustible suficiente,
que permita el desarrollo de su comisidn, sin contratiempos por
falta de combustible.
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y MEDIO AMBIENTE

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
FORMATO: ASIGNACION DE VIATICOS

No. TEXTO DESCRIPCION
24 | Vale No. Cuando la Oficina de Transportes cuente con vales de
suministro de combustible, se anotara el nimero de vale, en
caso de no tener vales anotara el texto “Efectivo”.
25 | Autoriza Combustible Nombre y firma del titular de la Oficina de Transportes o su
equivalente en las Oficinas Desconcentradas (Coordinaciones
Regionales y Organismos)
26 Ver.,, a ___ de ___ |Lugary fecha en que se expide la asignacion de Viaticos.
de
27 |Nombre 'y Firma del|Nombre y firma del Servidor Publico comisionado.
comisionado
28 |Vo. Bo. Nombre y firma del Superior Jerarquico que designa la
comision.
29 |Reviso Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Tesoreria o su
equivalente en las Oficinas Desconcentradas (Coordinaciones
Regionales y Organismos)
30 |Autorizéd Nombre y Firma del Administrativo.
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ANEXO No. 3

WY SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
& Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
CAEV

TGy BO DE COMPROBACION DE GASTOS EN COMUNIDADES RURALES

Nombre Puesto

©) ©)

R.F.C. No. de Personal

Area de Adscripcion

Correspondiente al Periodo

Oficio de Comisién De Fecha

“Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de Responsabilidades para
Servidores Publicos, que la relaciéon de gastos que presento, se refiere a erogaciones realizadas en el
desempefio de la comision que se menciona y que el(los) lugar(es) visitado(s) no expiden facturas de hotel ni
alimentos, razon por la cual no me fue posible recabar la documentaciéon comprobatoria correspondiente”

Relacion de Gastos Erogados sin Documentacion Comprobatoria

2 \ SECid Localidad Concepto @ Importe

L Bfa | Mes | Ao

Lugar y Fecha

©

Firma del Comisionado

Autorizo

Vo. Bo.

59



GOBIERNO DEL ESTADO

FORMATO: RECIBO DE COMPROBACION DE GASTOS EN

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

COMUNIDADES RURALES

OBJETIVO.- Soporte documental de la erogacion efectuada por concepto de viatico y gastos de

viaje.

ELABORA.- Servidor Publico comisionado.

Distribucién: Para: Para:
Original Caja Justificar el importe recibido por concepto de viaticos y
Gastos de Viaje, no comprobables.
12 Copia Comisionado Archivo
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. TEXTO DESCRIPCION
1 | Nombre Se escribira el nombre del comisionado que comprueba los
gastos.
2 |Puesto Nombre de cargo que ocupa el comisionado, el cual debe de
coincidir con la plantilla de personal de la CAEV
3 |Area de Adscripcion Nombre del centro de trabajo al cual esta asignado el

comisionado, iniciando en su caso con el orden siguiente:
Seccion, Oficina, Departamento, Oficina  Operadora,
Coordinacion (Regional o Administrativa), Unidad, Subdireccion,
Secretaria Técnica, Direccion General.

4 |R.F.C. Clave del registro federal de contribuyentes del comisionado.

5 | No. De Personal Numero asignado por la Oficina de Recursos Humanos de la
CAEV.

6 | Oficio de Comision Ndmero de Oficio a través del cual se instruy6 al comisionado a
realizar actividades oficiales, fuera de su lugar de adscripcion.

7 | De Fecha Dia, mes y afio en que se expidi6 el Oficio de Comision.
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y MEDIO AMBIENTE

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
FORMATO: RECIBO DE COMPROBACION DE GASTOS EN

COMUNIDADES RURALES

No. TEXTO DESCRIPCION

8 | Correspondiente al periodo |Fechas de inicio y conclusién de la comisién en las que el
servidor publico desempefiara sus actividades, las cuales seran
las mismas que se especifican en el Oficio de Comisién y en el
formato de Asignacién de Viaticos.

9 |Fecha Dia, mes y afio en el que el comisionado relaciona los gastos
erogados sin documentacién comprobatoria.

10 |Localidad Nombre (s) de la(s) localidad(es) visitada(s) por el comisionado,
las cuales deben de corresponder a las consignadas en el oficio
de comision y en el formato de Asignacion de Viaticos. En caso
de haber acudido a localidades no especificadas en los
formatos referidos, se deberan elaborar, el oficio de comision y
el formato de Asignacion de Viaticos, como complemento de las
localidades visitadas y no incluidas en un principio. Ante ésta
situacion se tendra que formular el recibo de comprobacién de
gastos en comunidades rurales correspondiente con la leyenda
"Complemento del Oficio de Comisiéon No. de fecha

11 | Concepto Descripcién de los gastos efectuados sin haber obtenido
comprobante, por hospedaje y alimentacién en el desarrollo de
las actividades.

12 |Importe Cantidad en pesos de los gastos de alimentacion y hospedaje.

13 |Total Suma de los montos de los conceptos de gasto.

14 |Lugary Fecha Lugar y la fecha en que se efectud el gasto.

15 | Firma del Comisionado Firma del servidor publico comisionado.

16 |Vo. Bo. Visto bueno del superior jerarquico que instruy6 al comisionado
a realizar actividades fuera de su lugar de adscripcion.

17 | Autorizo Nombre y firma del Subdirector de Administracién y Finanzas,

Coordinador Regional de Zona, y Responsable Administrativo
en caso de Oficinas Operadoras.
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SE

CRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

Folio
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD RESPONSABLE @
TR COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
Oficio de Comision No. Folio Peiih — ilealle Diferencia
Del De De Al De De Recibido Comprobado

©) (D

C

O

Localidades Visitadas

No. 9> Concepto

Importe @ L.V.A @ Suma @

Codificacion

Alimentacion y Hospedaje

Transporte y Peajes

Papeleria y Material Fotogréafico

Teléfono

29

Combustible y Lubricantes

Mantenimiento de Vehiculos

Total

O,

Comprueba

Co

@ ,Ver,a___ de de

Revisa Vo.Bo.

Auxreria

Observaciones | ; I|

Autoriza

Subdirector@y Finanzas

7 'ON OX3NVY



GOBIERNO DEL ESTADO

OBJETIVO.- Verificar, validar y
proporcionados al comisionado por concepto de viaticos y gastos de viaje.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y MEDIO AMBIENTE

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
FORMATO: COMPROBACION DE VIATICOS

Y GASTOS DE VIAJE

tramitar los comprobantes de los recursos econémicos

ELABORA.- Secretaria de la Oficina o Departamento.

Distribucién: Para: Para:
Original Caja El comisionado compruebe el importe recibido por
viaticos y gastos de viaje.
12 Copia Comisionado Archivo
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. TEXTO DESCRIPCION
1 |lIdentificacion de la Unidad | Nombre del area sustantiva a la que pertenece el comisionado.

Responsable

2 | Numero de Folio Numero de imprenta, controlado por la Oficina de Tesoreria

3 | Oficio de Comision No. Referencia del No. de Oficio de comisién a través del cual se
instruyé al comisionado a desempefiar actividades en lugares
distintos al de su adscripcion.

4 | Folio Referencia del numero que identifica al formato “Asignacién de
Viaticos”, el cual contiene la informacion del Oficio de Comision.

5 | Periodo Fechas de inicio y conclusién de la comisién en orden numérico
Dia/Mes/Afio, referidos en el oficio de Comisién y en el formato
de Asignacion de Viaticos.

6 |Importe Cantidad que recibi6 el comisionado por concepto de viaticos y
gastos de viaje y la suma de los importes de los comprobantes
gue presenta el comisionado para depuracion de saldos.

7 | Diferencia Cantidad que resulta de restar al importe recibido, el importe

comprobado, la cual puede ser a favor del organismo cuando
arroja un signo positivo, cuando el signo es negativo, la
diferencia es a favor del comisionado.
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y MEDIO AMBIENTE

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
FORMATO: COMPROBACION DE VIATICOS

Y GASTOS DE VIAJE

No. TEXTO DESCRIPCION
8 |Localidades Visitadas Lugares a donde fue efectuada la comisién, referidos en el

Oficio de Comision y en la Asignacion de Viaticos.

9 |No. Numero de comprobantes presentados por el comisionado,
clasificados segun las partidas presupuéstales sefialadas en el
formato.

10 | Concepto Relacién de partidas presupuéstales en las cuales se afecta al
gasto de los comprobantes presentados por el comisionado.

11 |Importe Columna en la que se registran los montos de los comprobantes
presentados por el comisionado.

12 |LV.A Impuesto al valor agregado de los comprobantes presentados
por el comisionado.

13 |Suma Suma del Importe mas el .V.A. de cada concepto.

14 | Codificacién Registro contable de cada concepto.

15 |Total Sumas de las columnas Importe, I.v.A y Total.

16 | Observaciones Aquellas que se considere pertinentes.

17 ver., a de Lugar y fecha de expedicion.

de

18 | Comprueba Nombre y firma del comisionado.

19 |Revisa Nombre y firma del Titular de la Oficina de Tesoreria.

20 |Vo. Bo. Nombre y firma del Superior Jerarquico que comisiona.

21 |Autoriza Nombre y firma del Titular del Area Administrativa.
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ANEXO No. 5

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

@

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD RESPONSABLE

GOBIERNO DEL ESTADO

INFORME DE COMISION

c .

En cumplimiento de sus instrucciones recibidas a través del Oficio No. @ de fecha
, me permito informarle los resultados obtenidos de la comision efectuada:

O,

@ Si |:| No |:| Anexo Hojas al presente, como soporte documental.

Declaro bajo protesta de decir verdad, que los casos contenidos en este formato son los solicitados y
manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplican en caso contrario.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

,Ver,a___ de de

D

(Nombre, y Firma del Servidor Publico)

c.c.p. Tesoreria
c.c.p. Comisionado
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAE FORMATO: INFORME DE COMISION

OBJETIVO.- Exponer por escrito los resultados obtenidos de la comision efectuada.

ELABORA.- El servidor publico comisionado.

Distribucién: Para: Para:

Original Superior Jerarquico Depurar, solventar y/o evaluar los asuntos
correspondientes al ambito de su competencia.

12 Copia Tesoreria Comprobacion de gastos.

2% Copia Comisionado Archivo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. TEXTO DESCRIPCION

1 |lIdentificacion de la Unidad | Nombre del area sustantiva a la que pertenece el comisionado.
Responsable

2 |C. Nombre y Cargo del Superior Jerarquico.
3 | ... Del Oficio No. Anotar el numero y la fecha del Oficio de Comisién, a través del
de fecha cual el servidor publico recibié la instruccion del Superior

Jerarquico para salir de comision.

4 | Cuadro Espacio para describir brevemente las metas alcanzadas en la
comision.

5 Cuando el servidor publico comisionado requiera anexar hojas,

S No Anexo para detallar su informe de comision o agregar reportes, planos

i 0 pruebas documentales, etc., deberd marcar con una “x” el

cuadro indicado con la palabra “Si” y anotara el nimero de
hojas o documentos que anexa, en caso de presentar

Unicamente el informe de comisiéon, marcara con una “x” el
cuadro “No” y antepondra el texto “Sin” a la palabra Anexo.

6 Ver., a|lLugary fecha.
de de

7 |Nombre y Firma del | Nombre y firma del servidor publico.
Servidor Publico
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ANEXO No. 6

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
; Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAEV MANUAL DE VIATICOS

OBLIGACION DE EXPEDIR COMPROBANTES

ARTICULO 29.- Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes
por las actividades que se realicen, dichos comprobantes deberan reunir los requisitos que
sefiala el articulo 29-A de éste Codigo. Las personas que adquieran bienes o usen servicios

deberan solicitar el comprobante respectivo (...)

2.4.7.- Para los efectos del 29, segundo parrafo del Cdadigo, las facturas, las notas de crédito y
de cargo, los recibos de honorarios, de arrendamiento y en general cualquier comprobante que
se expida por las actividades realizadas, deberan ser impresos por personas autorizadas por el
SAT.

Ademas de los datos sefialados en el articulo 29-A del Cédigo, dichos comprobantes deberan

contener impreso lo siguiente:

I. La cédula de identificacién fiscal, la que en caso de las personas fisicas debera
contener CURP, salvo en los supuestos en que dicha cédula se haya obtenido a través
del tramite de reexpedicion de cédula de identificacion fiscal en donde previamente se
haya presentado aviso de apertura de sucesion; o cédula de identificacién fiscal
provisional reproducida en 2.75 cm. Por 5 cm., con una resolucion de 133 lineas/1200
dpi. Sobre la impresion de la cédula, no podra efectuarse anotacion alguna que impida

su lectura.
Il. Laleyenda “la reproduccion no autorizada de este comprobante constituye un delito en

los términos de las disposiciones fiscales”, con letra no menos de 3 puntos.

Ill. ElI RFC, nombre, domicilio y, en su caso el numero telefénico del impresor, asi como la
fecha en que se incluy6 la autorizacion correspondiente en la pagina de internet del

SAT, con letra no menor de 3 puntos.

IV. La fecha de impresion.
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ANEXO No. 6

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
; Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAEV MANUAL DE VIATICOS

V. La leyenda: “Numero de aprobacion del Sistema de Control de Impresores

Autorizados” seguida del nUmero generado por el sistema.

REQUISITOS QUE DEBEN CONTENER LOS COMPROBANTES:

ARTICULO 29-A.- Los comprobantes a que se refiere el articulo 29 de él Cédigo Fiscal de la

Federacion, ademas de los requisitos que el mismo establece, deberan reunir lo siguiente:

VL.

VII.

Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y clave de
Registro federal de Contribuyentes de quien los expida. Tratandose de contribuyentes
gue tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos el
domicilio del local o establecimiento en que se expiden los comprobantes.

Contener impreso el nimero de folio.

Lugar y fecha de expedicion

Clave del Registro Federal e Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.
Cantidad y Clase de mercancias o descripcién del servicio que amparen.

Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o letra, asi
como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales

deban trasladarse, en su caso.

Fecha de impresién y datos de identificacion del impresor autorizado.
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ANEXO No. 6

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
; Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAEV MANUAL DE VIATICOS

PLAZO MAXIMO PARA UTILIZAR COMPROBANTES

Los comprobantes a que se refiere este articulo podran ser utilizados por el contribuyente en
un plazo maximo de dos afios, contados a partir de la fecha de impresién. Transcurrido dicho
plazo sin haber sido utilizados, los mismos deberan cancelarse en los términos que sefiala el
Reglamento de este Cédigo. La vigencia para la utilizacion de los comprobantes, deberan

sefialarse expresamente en los mismos.

COMPROBANTES SIMPLIFICADOS EN OPERACIONES CON PUBLI CO GENERAL

Los contribuyentes que realicen operaciones al publico en general, respecto de dichas
operaciones deberan expedir comprobantes simplificados en los términos que sefiale el
Reglamento de este Coddigo. Dichos contribuyentes quedaran liberados de esta obligacion
cuando las operaciones con el publico en general se realicen con un monedero electrénico que
relna los requisitos de control que para efecto establezca al Servicio de Administracion

Tributaria mediante reglas de caracter general.

OBLIGACION DE EXPEDIR COMPROBANTES

OPCION DE EXPEDIR LOS COMPROBANTES SIN REUNIR TODOS LOS
REQUISITOS FISCALES

Los contribuyentes que perciban todos sus ingresos mediante transferencias electrénicas de
fondos o0 mediante cheques nominativos para el abono en cuenta de contribuyente, salvo los
percibidos al publico general, podran expedir comprobantes que, sin reunir todos los requisitos
a que se refiere este articulo y el articulo 29 de este Cédigo, permitan identificar el bien o
servicio de que se trate, el precio o la contraprestacion pactada y sefialar en forma expresa y

por separado los impuestos que se trasladen, debiendo estar, ademas, debidamente foliados.
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
) Y MEDIO AMBIENTE
ge4 COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAEV MANUAL DE VIATICOS

GOBIERNO DEL ESTADO

12.- GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad : Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias funciones, a

cargo de una Unidad Administrativa.

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

publicos estatales.

Administracion Presupuestaria: Rama de la administracion publica que tiene por objeto la
programacion, organizacion, aplicacién y control de la recaudacién, ejercicio y evaluacion de los

fondos publicos.

Administracién Puablica Estatal: Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo estatal en la
realizacion de la funcién administrativa, se compone de la administracion centralizada y paraestatal

que consigna la Ley Organica del Poder Ejecutivo del estado de Veracruz-Llave.

Adscripcién: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto dentro de una
unidad administrativa, o ubicar a un area o unidad administrativa dentro de otra de mayor

jerarquia.

Area: Es aquella parte de la institucion a la cual se le asignan “funciones” y responsabilidades y
que estan contempladas en el manual de organizacion de la dependencia o entidad de la

administracion publica, pudiendo ser desde una jefatura de seccion hasta director general.
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
) Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAEV MANUAL DE VIATICOS

GOBIERNO DEL ESTADO

Asignacion Presupuestaria:  Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas,
subprogramas, proyectos y unidades presupuestarias, necesarias para el logro de los objetivos y

metas programadas, esta se divide en asignacion original y asignacion modificada.

Comision Oficial: Tarea, actividad o funcion de caracter extraordinario conferida a los servidores
publicos de la C.A.E.V., para que realicen acciones en un lugar distinto al de su adscripcién (a
mas de 50 kildbmetros) y sean estrictamente necesarios para la consecucion de los objetivos del

Organismao.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso; ejemplos: una factura

pagada, un cheque cancelado, un recibo de caja chica, una copia al carbon de un cheque.

Contabilidad: Técnica que establece la normas y procedimientos para registrar, cuantificar,
analizar e interpretar los hechos econémicos que afectan el patrimonio de cualquier organizacién
econOmica o entidad, proporcionando informacién util, confiable, oportuna y veraz, cuyo fin es

lograr el control financiero, la evaluacién de la entidad y apoyar la toma de decisiones.

Control Presupuestario: Etapa del proceso presupuestario que consiste en el registro de las
operaciones realizadas durante el ejercicio fiscal, a fin de verificar y valorar las acciones
emprendidas y apreciar el cumplimiento de los propdsitos y politicas 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 autorizacién, tramitacion y aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros

integrantes del gasto del Organismo en el desempefio de sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
) Y MEDIO AMBIENTE
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

CAEV MANUAL DE VIATICOS

GOBIERNO DEL ESTADO

Principio basico de Contabilidad Gubernamental que establece la competencia del sistema
contable en el registro de los ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto del ente, asi

como la vinculacién con el avance fisico-financiero de los proyectos programados.

Dependencia: Es aquella Institucién publica subordinada al titular del Poder Ejecutivo estatal en
el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo que
tiene encomendados. Las dependencias de la Administracion Publica Estatal con las Secretaria del
Estado, segun lo establece la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.

También se les ha dado en llamar Dependencias del Estado o Dependencias del Gobierno Estatal.

Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios y errores.
Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de recursos disponibles y

tiempo, logrando su optimizacion.

Entidad: Se consideran aquellas que auxilian al Poder Ejecutivo del Estado en los términos de las
disposiciones legales correspondientes, es decir, las entidades de la Administracion Publica

Estatal. Organismos Descentralizados. Empresas de Participacion Estatal y Fideicomisos.

Evaluacion Presupuestaria:  Proceso técnico, administrativo y contable, mediante el cual se
verifican y camparan los resultados y metas después de efectuar los gastos corrientes y de
inversién. De no haberse logrado las metas, se deberan investigar las causas que impidieron su

logro.
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Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de la
operacion, los nombres del comprador y vendedor, su domicilio, el registro federal de
contribuyentes, traer impresa la cedula fiscal del vendedor, las condiciones convenidas, la

cantidad, descripcién, precio e importe total de lo vendido.

Gasto Publico: Es el conjunto de erogaciones que realizan los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal incluidos los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial y el Sector Paraestatal en sus
respectivos niveles, en el gjercicio de sus funciones.

Informacién Institucional:  Es aquella 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
determinacion de objetivos, ejecucion, control y evaluacion de los resultados de los programas

institucionales.

Informacién Presupuestaria: Es la relativa al cumplimiento de las actividades presupuestarias,
donde se explica detalladamente el ejercicio del presupuesto de egresos Yy la ejecucion de la Ley

de Ingresos y su composicion respecto de las estimaciones originales.

Nivel Jerarquico: Es la divisién de la estructura administrativa que comprende todos los 6rganos
gue tienen autoridad y responsabilidad similares, independiente de la clase de funcién que tenga

encomendada.

Normatividad Presupuestaria: Conjunto de normas, lineamientos, metodologias, procedimientos
y sistemas emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de dirigir hacia
los 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.
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Objetivo: Elemento programético que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la mision, tratdndose de una organizacioén, o a los
propositos institucionales, si se trata de las categorias programaticas.

Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado; el objetivo debe responder a la
pregunta “que” y “para que”. En programacion es el conjunto de resultados cualitativos que el

programa se propone alcanzar a través de determinadas acciones.

Organo Desconcentrado:  Instancias que se encuentran en un lugar fisico distinto al del sector
central, pero dependen presupuestal y jerarquicamente de la Dependencia, ejemplo Delegaciones

Regionales, Oficinas de Hacienda, Oficinas Regionalizadas, Representaciones, etc.

Partidas de Gasto (Partidas Presupuestarias): Nivel de agregacién mas especifico del
Clasificador por Objeto de Gastos que identifica concreta y detalladamente, los bienes o servicios
adquiridos de un mismo género o concepto de gasto, con base en el cual se hace la cuantificacién

monetaria y contable de las erogaciones publicas.

Pasajes: Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte de servidores publicos
dentro y fuera del pais, en cumplimiento de comisiones temporales en lugares distintos a los de la

localidad de su adscripcion.

Politica: Es el criterio de accion que es elegido 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.
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Procedimiento: Es la sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro
de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologicos

y la aplicacion de métodos de trabajo.

Racionalidad Administrativa: Es el optimo 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 servicios publicos, y de los niveles de

produccion de bienes y servicios.

Registro Contable: Es la afectacién 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 realizadas por las Dependencias y entidades
en relacion a la asignacion, maodificacion y ejercicio de los recursos presupuestarios que les hayan

autorizado.

Secretaria: Dependencias que forman parte de la Administracion Publica Estatal, y tienen por
objeto el estudio, planeacién y despacho de los negocios de orden administrativo del gobierno del

estado de Veracruz-Llave.

Sector: Parte en que se divide la Administracion Puablica Estatal para cumplir con una funcién o
propositos 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, 0 cabeza
de sector a través de la cual se planean, organizan, dirigen, controlan, ejecutan y evalGan las

acciones necesarias para cumplir con los programas del gobierno.
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Servidor Publico: Empleado o trabajador que labora en el poder ejecutivo, legislativo o judicial,
que participa de manera directa e indirecta en el otorgamiento de un bien o servicio para satisfacer

las necesidades de la colectividad.

Unidad Administrativa, Responsable o Presupuestal: Es aquella que integra la estructura
basica de una dependencia o entidad, con atribuciones propias que las distinguen y diferencian
entre si, y que contiene cada una de ellas una estructura organica especifica propia o secundaria,
cuyas atribuciones especificas se instruyen en el reglamento interno o interior de dicha institucién
publica. Normalmente se identifican como una direccién general o equivalente , o bien un érgano
como las unidades o tesoreria en el caso de Gobierno del Estado de Veracruz-Llave, y que cada
una de ellas tienen una clave dentro de la estructura programatica presupuestal que las identifica y

clasifica como Unica dentro de la dependencia o entidad a la que pertenece.

Viaticos: Son las asignaciones econémicas 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 temporales relacionadas con sus

funciones dentro y fuera del pais.
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