VEIQA MUNICIPIO DE VERACRUZ, VERACRUZ

1-CBUZ TESORERIA MUNICIPAL

NURSTRO PUERTO, MUESTHA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

Objetivo

Establecer los lineamientos para el ejercicio, control y evaluacién del gasto
publico municipal, con base en la normatividad aplicable y bajo los
principios de orden, honestidad y transparencia, que permitan al
H. Ayuntamiento de Veracruz la oportunay veraz rendicién de cuentas en
la administracién de los recursos.

Requisitos
El ejercicio del gasto publico municipal estard sujeto a los requisitos
siguientes:

1. Erogaciones contempladas en el Presupuesto de Egresos
autorizado (articulos 72 fraccidén XX, 115 fracciones V, X, Xll de la Ley
Orgénica delMunicipio Libre y articulo 324 del Cédigo Hacendario
para el Municipio deVeracruz, Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave).

2. Erogaciones por gastos estrictamente indispensables para el
funcionamiento de las Dependencias o Entidades de Ia
Administracién Publica Municipal, (articulo 321 del Cédigo
Hacendario para el Municipio de Veracruz del Estado de Veracruz).

3. Erogaciones para el cumplimiento de los Programas Oficiales a
cargo de las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Municipal, (articulo 326 del Cédigo Hacendario para el
Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave).

4, En el caso de erogaciones no planeadas, aun cuando exista
disponibilidad presupuestaria en otros rubros de las Dependencia
o Entidades, no se podrd disponer de los recursos, salvo
autorizacién previa de la Presidenta Municipal y/o la Tesorera
Municipal; para efectuar la correspondiente transferencia
presupuestal, en términos de la normativa se presentara ante el
H. Cabildo para la autorizacién correspondiente, (articulo 342 del
Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de
Veracruz de lgnaciode la Llave).

5. En el ejercicio de sus presupuestos, las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal, se sujetaran estrictarjente
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1-CBUZ TESORERIA MUNICIPAL

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

a los calendarios de gasto que establezca la Tesoreria Municipal
(articulo 336 del Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz
del Estado de Veracruz). La Tesoreria Municipal es responsable de
llevar un catélogo de servidores publicos autorizados para realizar
y tramitar pagos con cargo afondos publicos, (articulo 328 del
Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de
Veracruzdelgnaciode la Llave).

6. Las érdenes de pago de la Tesoreria Municipal que procedan seran
autorizadas por la Presidenta Municipal en unién con la Comisiéon
de Hacienda y con la firma del Secretario del H. Ayuntamiento,
(articulo 36 fraccion Xl de la Ley Organica del Municipio Libre).

CONSIDERACIONES OBLIGATORIAS PARA LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA DEL GASTO.
Definiciones:

Gastos por Comprobar. Los recursos que se otorguen en circunstancias
especiales y plenamente justificadas a través de cheque nominativo, para
trdmites que por su naturaleza no puedan realizarse a través de la
Subdireccién de Adquisiciones de este Municipio.

Fondo Fijo. Monto que se aplicard para solventar gastos menores,
emergentes y extraordinarios, es decir todos aquellos que deriven de la
necesidad de dar respuesta inmediata a las necesidades de las diversas
dreas, mismo que se regularizaran periédicamente y que se restituiran
mediante la comprobacién respectiva

Consideraciones:
El soporte del gasto debe garantizar:

1. Que el Municipio efectivamente recibié la adquisicién (bienes,
materiales, servicios, etc.).

2. Que el Municipio efectivamente aplicé, otorgo y destiné esas
adquisiciones en beneficio de la poblacién o Munidjpi
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1CBUZ TESORERIA MUNICIPAL

NUBSTRO PUERTO, MUESTRA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

Para lograr comprobar en su totalidad del gastoy evitar observaciones con
los entes fiscalizadores se deberd integrar un expediente por cada compra
o adquisicién que tramita su drea, mismo que debera contener como

minimo;

1. Que

el Municipio efectivamente recibié la adquisicién (bienes,

materiales, servicios, etc.).

a.

2. Que

Solicitud de la adquisicién u orden de compra justificando la
necesidad y destino de la compra, en su caso, solicitud de los
que serdn beneficiados.

Contrato, pedido.

Acta o minuta de recepcién de los bienes o servicios acorde a
lo indicado en el contrato o pedido.

Reporte fotogrédfico donde se muestra la recepcién de los
bienes o servicios.

el Municipio efectivamente aplicé, otorgé y destiné esas

adquisiciones en beneficio de la poblacién o Municipio.

a.
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Reporte de beneficiarios con firma (bitadcoras, listados de
beneficiarios con firmas, reportes del sistema de Atencién
Ciudadana, quejas ciudadanas con evidencia de la atencién de
estas).

Reporte de actividades, que incluya ubicacién de las
actividades realizadas.

Reporte fotografico (que integre el 100% de la compra, fotos
antes y después).

Los reportes deben ir firmados por “elaborado”, “revisado” y
“autorizado”. Firmados en todas sus hojas.

Tratdndose de herramientas, bolsas de basura y materiales
debera existir una bitdcora de almacén donde especifique a
quien, por quéy para donde le otorgaron ese material.
Tratdéndose de mantenimientos, fumigacién, limpieza, entre
otros, debera existir orden de trabajo que indique: jethada,
lugar, beneficiarios.
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-|CBUZ TESORERIA MUNICIPAL

NUESTRO PLESTO, MIESTRA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

GASTOS A COMPROBAR O APERTURA DE FONDO FIJO

Objetivo:

Establecer los lineamientos que regiran la solicitud y comprobacién de
recursos otorgados a funcionarios para la ejecucién de los programas y
actividades propias de la dependencia a su cargo.

Requisitos:
Los Gastos a Comprobar, se entregardn conforme a lo siguiente:

1. Mediante elaboracién de la requisicion y orden de pago
correspondientes; asi como la suscripcién de una Carta Responsiva
(Anexo 1) y un Pagaré (Anexo 2), mismos que se anexaran a la
orden de pago, junto con la Identificacién Oficial de la persona que
solicita los recursos.

2. Tratandose de gastos a comprobar, cuando estos sean destinados
para Vviaticos, se deberd adjuntar a la orden de pago un Oficio de
Comisién (Anexo 3), firmado por el Jefe Inmediato (Subdirector,
Director o Presidenta Municipal).

3. Laantigliedad de los gastos por comprobar no debera ser mayor a
treinta dias habiles; cabe sefalar, que, transcurrido este plazo, se
turnard a la Subdireccién de Recursos Humanos para que se
descuente via nédmina, sin necesidad de previo aviso al deudor.

4. Ladocumentacién comprobatoria y justificativa del gasto, debera
cumplir con los requisitos establecidos para el reembolso de gastos
a través del fondofijo.
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VEI!A MUNICIPIO DE VERACRUZ, VERACRUZ

-|CBUZ TESORERIA MUNICIPAL

HUBSTRO PUATO, MIESTRA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

TRAMITES URGENTES

Objetivo:

Establecer los lineamientos que regulardn aquellas érdenes de pago que
se consideraran con caracter de urgente, las cuales estardn aquellas que
contengan a saber los conceptos siguientes:

e Pago de Nomina.
e Efectivales para el personal sindicalizado.
e Entero Retencidén Impuestos Federalesy Estatales.
e Entero del Impuesto sobre Némina.
e Entero Cuotas ILM.S.S.
e Entero Retenciones INFONACOT.
e Entero Sindicato Limpia PUblica (descuentos via Némina).
e Anticipos de Obra.
e Servicio Telefénico e Internet Oficial.
e Energfa Eléctrica (Comisién Federal de Electricidad).
e Cuenta Comprobada ZOFEMAT.
e Cuenta Comprobada PROFECO (Multas Federales).
e Cuenta Comprobada SEFIPLAN (Multas Federales).
e Entero a Proveedores con Convenio de Crédito para los Empleados
Municipales (descuentos via Némina).
e Caso Fortuito o Fuerza Mayor.
Requisitos:

1. La emisién del cheque o transferencia electrénica para el pago de
estas 6rdenes de pago podra llevarse a cabo sin autorizacién de la
Comisién de Hacienda, siempre y cuando esté debidamente
justificada la ausencia de uno o los dos integrantes de esta.

2. La Direccién de Egresos, seré la responsable de llevar la bitadcora de
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cheques expedidos o transferencias electrénicas efectuadas con
6rdenes de pago que no cumplan los requisitos establecidos para
tal fin; asi como de recabar las autorizaciones correspondigntes
cuando los integrantes de la Comisién de Hacienda se encugntren

nuevamente en funciones.
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LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

3. La Direccion de Contabilidad no debera recibir ni procesar
érdenes depago gue no estén debidamente visadas por los
integrantes de la Comisién de Hacienda Municipal.

REEMBOLSO DE GASTOS A TRAVES DEL FONDO FIJO

Objetivo:
Establecer los lineamientos que regirdn los reembolsos de los Fondos Fijo;
tanto el general como el asignado a las Dependencias.

Requisitos:
El reembolso de gastos a través de los Fondos Fijos estara sujeto a los
requisitos siguientes:

1. El monto maximo a reembolsar serd hasta por la cantidad de
$ 5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.); para el caso en particular
de la Direccién de Egresos, D.I.F. Municipal y la Subdireccién de
Adquisiciones, serd por un monto de hasta $ 10,000.00 (diez mil
pesos 00/100 M.N.).

2. Las Dependencias y Entidades que de manera particular tengan
asignado un fondo fijo, no podran reembolsar gastos a través del
fondo fijo general de la Subdireccién de Adquisiciones ni de la

Direccién de Egresos.

3. Losvales de caja no deberédn tener una antigliedad mayor a treinta
dias habiles; cabe sefalar, que, transcurrido este plazo, se turnara a
la Subdireccién de Recursos Humanos para que se descuente via
nédmina, sin hecesidad de previo aviso al deudor.

4. Para lo anterior, los responsables de los fondos fijos deberan
asentar en el vale de caja, el nombre y nimero de matricula del
solicitante de los recursos.

5. Las fechas de las facturas no deberan tener una antigted
a 30 dfas de la fecha de comprobacion y deberdn corrésporfder al
afio presupuestal en que se reembolsan.
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VEhA MUNICIPIO DE VERACRUZ, VERACRUZ

TESORERIA MUNICIPAL

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

6. Los comprobantes que amparen los gastos deben reunir los

10.

1.

12
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requisitos fiscales establecidos en el art. 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacién e incluir el reporte de la verificacion de
comprobantes fiscales que emite el Servicio de Administracion

Tributaria.

La Subdireccién de Adquisiciones de este Municipio, es la Unica
area facultada para autorizar, salvo casos extraordinarios, la compra
de articulos de oficina a través de los fondos fijos de las areas que
los manejen.

Los articulos comprados deberdn haber sido previamente
solicitados a la Subdireccién de Adquisiciones, asi mismo la factura
debera contener el sello de dicha Subdireccién con la leyenda “No
Existencia en Almacén”.

Toda factura que sea reembolsada por el fondo fijo, que contenga
un articulo de oficina (electrénico, eléctrico, mueble y demas) cuyo
valor amerite ser inventariado, deberad incluir el formato de
resguardo o tarjeta de control emitido por la Subdireccion de
Patrimonio.

El formato de “Gastos sin factura” (Anexo 4) aplicara para los gastos
que por su naturaleza no se pueden justificar a través de
comprobantes con requisitos fiscales y aplicard para importes
inferiores a $ 500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.).

Las facturas de congresos, eventos o festividades, que se realice;
deberan venir con su respectivo soporte documental (fotos,
invitacién, lista de asistencia osolicitud de quien organiza el evento).

Por la operatividad de las &reas, en el caso de la Direccién de
Servicios Generales y del D..F. Municipal, estd permitido dar
mantenimiento menor a los vehiculos oficiales que les fueron
asighados, por un monto de hasta $ 7,000.00 (siete mil pesos
00/100 M.N.).

La Direccién de Egresos solo tiene autorizado reembolsaf a través
de su fondo fijo los gastos que se generen por condgpto dge viaticos,



VEI!A MUNICIPIO DE VERACRUZ, VERACRUZ
1CBUZ TESORERIA MUNICIPAL

NUESTRO PURSTO, MUESTRA CASA-

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

boleto de camién y apoyos autorizados por la Presidenta
Municipal., Jefe de presidencia y/o el Secretario Particular de
presidencia.

13. Noserd reembolsable por fondo fijo los siguientes conceptos:

e  Consumo de combustible (gasolina).

e Consumos de alimentos que realicen, ya sea de personal
propio del Municipio, atencién a visitantes, funcionarios o
expositores.

e Taxis.

o Pago de propinas.

e Adquisicién de tiempo aire o tarjetas telefénicas.

14. Cualquier erogacién que no esté autorizada en estos requisitos
pero que por caso extraordinario o de fuerza mayor tengan que
realizarse, estos serdn reembolsables siempre y cuando medie
previa autorizacién de la Tesorera Municipal.

15. Los formatos aplicables para solicitar un reembolso de fondo fijo o
reembolso de gastos son:

o Requisicién (Anexo 5).
e  Orden de Pago (Anexo 6).
o Informe de Gastos (Anexo 7).
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¥ qCBUZ ESORERIA MUNICIPAL

NUBSTRO PUEATO, MIESTRA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

GASTOS DE PUBLICIDAD, IMPRESOS Y FOLLETERIA

Objetivo:

Establecer los lineamientos que regulen lo relacionado con la imagen,
publicidad e impresiones relativas a actividades y programas propios del
municipio.

Requisitos:

Todo gasto de publicidad, impresos y folleteria debera ser solicitado a
través de la Subdireccién de Adquisiciones y estard sujeto a los requisitos
que se detallan a continuacion:

1. Erogaciones contempladas en el Presupuesto de Egresos
autorizado y que correspondan a las actividades propias de las
dependencias.

2. Erogaciones para promocionar los Programas Oficiales a cargo de
las dependencias.

3. Erogaciones para promocionar Yy/o difundir ante los
contribuyentes; el calendario, tarifas, tramites y oportunidades para
el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

4. Deberan realizarse a través de la Coordinacién de Comunicacién
Social e Imagen y se debera respetar laimagen institucional.

5. Queda estrictamente prohibido cargar a los fondos publicos, los
gastos por la publicidad de actividades de funcionarios publicos,
ajenas a sus Programas Oficiales.
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MUNICIPIO DE VERACRUZ, VERACRUZ
TESORERIA MUNICIPAL

NUESTRO DUERTO, MUESTRA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EVENTOS

Objetivo:
Establecer lineamientos que permitan regular la contratacién de servicios
para eventos propios del municipio.

Requisitos:
La contratacién de servicios para llevar a cabo eventos debera apegarse
a lo siguiente;

1. La contratacién deberd realizarse a través de la Subdireccién de
Adquisiciones y con los proveedores de eventos del catalogo que
para tal fin se tiene.

2. Se deberd contar por lo menos con 1 cotizacion.

3. Se evitard las contrataciones de servicios superfluos; es decir,
aquellos servicios que son innecesarios.

4. Para la imparticién de cualquier tipo de evento, siempre debera
contemplarse como primera alternativa, el realizarlos en los
recintos propiedad del H. Ayuntamiento de Veracruz.

APOYOS ECONOMICOS
Objetivo:

Los apoyos econémicos estén dirigidos a ciudadanos de escasos recursos
o para algun beneficio de caracter social y sélo se otorgaran con la
autorizacion de la Presidenta Municipal, Secretario Particular o a través del
Jefe de Presidencia; dicha autorizacién se tramitard en el formato que se
establezca.

Requisitos:
a. Oficio de solicitud firmado por el ciudadano.

b. Copiade la Identificacion Oficial.
c. Copiadel CURP (Ensucaso).

d. Comprobante de Domicilio (En su caso).

Zaragoza s/n
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MUNICIPIO DE VERACRUZ, VERACRUZ

VERA
fCBUZ TESORERIA MUNICIPAL

NUESTRO PAIRATO, MIESTHA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024
VIATICOS

Objetivo:

Establecer lineamientos que permitan regular los gastos de viaje que se
realicen, estos deberdn ser Unicamente los indispensables para el ejercicio
de las funciones propias de las dreas integrantes de este H. Ayuntamiento

de Veracruz.
Requisitos:

1. El beneficiario presentara solicitud ante la Direccién de Egresos de
este H. Ayuntamiento de Veracruz, por lo menos con cuatro dias
habiles antes de la fecha de salida. (Formato de Solicitud Viaticos y
Transporte, Anexo 8).

2. Para que proceda el tramite de solicitud de viaticos y transporte,
deberd presentarse siempre el oficio de comisién signado por el
jefe inmediato superior. (Formato de Oficio de Comisién, Anexo 3).

3. Unicamente serdn autorizados aquellos gastos que se realice por el
personal propio del Municipio.

4. Cuando el beneficiario o demds personal de su drea de adscripcion,
tenga gastos pendientes de comprobar, |a solicitud sélo procedera
con la autorizacién de la Tesorera Municipal.

5. Se deberdn ajustar a los topesy conceptos autorizados en las tarifas
respectivas, cuando se trate de viajes menores a 24 horas (Anexo
A) o mayor a 24 horas (Anexo B) que requiera hospedaje.

6. La Direccién de Egresos proporcionara los recursos para viaticos del
Fondo Fijo de Caja, siempre y cuando estos no rebasen la cantidad
de $3,000.00 (tres mil pesos 00/100 M.N.); en caso contrario, éste
debera gestionarse de manera anticipada a través de una orden de
pago (Anexo 5y 6) y la documentacién soporte correspondiente.

7. El beneficiario debera presentar la comprobacién de gastos, a
tardar el tercer dia habil posterior al término de la comisi

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver., C.P. 91700.
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8. Los comprobantes de gasto deberdn cubrir como minimo los
siguientes aspectos:

a. Formatos oficiales debidamente requisitados:

I. Oficio de Comisién (Anexo 3).
Il. Formato de Solicitud de Viaticos y Transporte
(Anexo 8).
Ill. Informe de Gastos Viaticos (Anexo 9).
IV. Comprobante Oficial de Gastos sin Factura (cuando
aplique Anexo 4).
V. Formato de recorrido de taxis o transporte urbano
(cuando aplique, Anexo 10).

b. Ser documentos originales que comprueben gastos de
hospedaje, alimentacion, combustible, peaje vy
transportacion.

c. Cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el
art. 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

d. Anexar la verificacién de comprobantes fiscales que emite
el Servicio de Administracién Tributaria.

e. Tratdndose de transportacién aérea, siempre se debera
incluir en el Informe de Gastos el boleto de avién; haya sido
pagado por el beneficiario o por el H. Ayuntamiento.

f.  Las fechas de los comprobantes deben corresponder al
periodo de viaje y a la ruta que se sefialé en la Solicitud de
Viaticos y Transportes.

g. Anexar el resultado obtenido por el viaje realizado: curso,
comisién, trdmite, gestién, etc. (evidencia documental
oficial, informe, tarjeta informativa).

9. Tratdndose de viaticos para comisiones al extranjero, sin excepgyon
deberan ser autorizados previamente por la Presidenta Mun#
se sujetardn a la disponibilidad presupuestal existente; la
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NURSTRO DUESTO, MUESTRA CASA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2024

erogacién de los mismos deberdn siempre apegarse a criterios de
austeridad, evitando servicios de lujos, buscando tarifas y costos
econdmicos y accesibles.

10. Cuando no se establezcan politicas especificas para el ejercicio de
recursos federales por concepto de viaticos, estos estaran sujetos a
los lineamientos antes descritos.

TESORERA

Zaragoza s/n
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VEEA Anexo A
VIAJE MENOR A 24 HORAS
NIVELES DE APLICACION CONCEPTO IMPORTE AUTORIZADO
ALIMENTOS 800.00

PRESIDENTA, PRESIDENTE DEL DIF,
SINDICO, REGIDORES, CONTRALOR,
TESORERA SECRETARIO H.
AYUNTAMIENTO SECRETARIO

PASAJES AEREOS (VIAJE REDONDO)
PRECIO ESTABLECIDO, VUELO
COMERCIAL. CUALQUIER AEROLINEA

Clase ejecutiva

PASAJE TERRESTRE.
PRECIO ESTABLECIDO

Clase ejecutiva

TAXIS LOCALES, TAXIMETRO Y/O

PARTICULAR DIRECTORES DE AREA | SERVICIOS DE APLICACION EN LA 1,000.00
TARIFA REGULAR
COMBUSTIBLE 900.00
CASETAS Precio Establecido
ALIMENTOS 400.00

SUBDIRECTORES COORDINADORES
ENLACES Y ASESORES

PASAIJES AEREOS (VIAJE REDONDO)
PRECIO ESTABLECIDO, VUELO
COMERCIAL. CUALQUIER AEROLINEA

Clase Econémica

PASAJE TERRESTRE.
PRECIO ESTABLECIDO

Servicio Béasico

TAXIS LOCALES, TAXIMETRO Y/O

DEMAS SERVIDORES PUBLICOS

SERVICIOS DE APLICACION EN LA 400.00
TARIFA REGULAR

COMBUSTIBLE 900.00
CASETAS Precio Establecido
ALIMENTOS 350.00
PASAJE TERRESTRE.

PRECIO ESTABLECIDO

Servicio Bésico

TAXIS LOCALES, TAXIMETRO Y/O

SERVICIOS DE APLICACION EN LA 300.00
TARIFA REGULAR

COMBUSTIBLE 900.00
CASETAS Precio Establecido

OBSERVACIONES:

CESE

o A

~

El viaje se debe realizar en una distancia superior a 50 Kilémetros del Municipio.
La duracién del viaje debe ser mayora una jornadade trabajo.
Cuando se use vehiculos oficiales o particulares, el gasto por combustible corresponde aun viaje de|
ida y vuelta de aproximadamente 300 Kilometros.
Cuando se viaje en vehiculos oficiales o particulares, no podran hacer uso del gasto por taxis o pasajes.
Cuando se viaje en pasaje, no se podran incluir gastos por combustible o casetas.

Cuando se haga uso de taxis y cuyas distancias sean extensas, se permitird un monto mayor siempre
y cuando medie el recibo correspondiente.
Cuando por casos extraordinarios o de fuerza mayor se ejerzan montossuperioresa los establecidos, estos

deberén ser plenamente justificados yautorizados por la Tesorera Municipal.

Zaragoza s/n
Col, Centro, Veracruz, Ver,, C.P. 91700.
(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx



VEhA Anexo B
TARIFA DE VIATICOS NACIONALES
VIAJE MAYOR A 24 HORAS QUE REQUIERA HOSPEDAIJE
NIVELES DE APLICACION CONCEPTO IMPORTE AUTORIZADO
HOSPEDAJE 2,000.00
ALIMENTOS 800.00
PASAJES AEREOS (VIAJE REDONDO)
PRESIDENTA, PRESIDENTE DEL DIF, ESEACEI(;(;STABLECIDO, VUELO Clase ejecutiva
AL, CUALQUIER AEROLINEA
SINDICO, REGIDORES, CONTRALOR,
TESORERA, SECRETARIO H PASAIE ISRRESTRE. Clase jecuti
' ; PRECIO ESTABLECIDO jocuiiva
AYUNTAMIENTO, SECRETARIO
PARTICULAR, DIRECTORES AREA TAXIS LOCALES, TAXIMETRO Y/O
: SERVICIOS DE APLICACION EN LA 1,000.00
TARIFA REGULAR
COMBUSTIBLE 500,00
CASETAS Precio Establecido
HOSPEDAJE 2,000.00
ALIMENTOS 400,00
PASAJES AEREOS (VIAJE REDONDO)
PRECIO ESTABLECIDO, VUELO Clase Econémica
COMERCIAL. CUALQUIER AEROLINEA
SUBDIRECTORES COORDINADORES | PASAJE TERRESTRE. e T
ENLACES Y ASESORES PRECIO ESTABLECIDO
TAXIS LOCALES, TAXIMETRO Y/O
SERVICIOS DE APLICACION EN LA 400.00
TARIFA REGULAR
COMBUSTIBLE 500,00
CASETAS Precio Establecido
HOSPEDAJE 1,500.00
ALIMENTOS 250.00
PASAJE TERRESTRE. S e
PRECIO ESTABLECIDO
DEMAS SERVIDORES PUBLICOS TAXIS LOCALES, TAXIMETRO Y/O
SERVICIOS DE APLICACION EN LA 300.00
TARIFA REGULAR
COMBUSTIBLE 500,00
CASETAS Precio Establecido

OBSERVACIONES:

1 El viaje se debe realizar en una distancia superior a 50 Kilémetros del Municipio.
La duracién del viaje debe ser mayor a una jornada de trabajo.

Cuando se use vehiculos oficiales o particulares, el gasto por combustible corresponde aun viaje dq
ida y vuelta de aproximada

mente 300 Kilémetros.

Cuandose viaje en vehiculos oficiales o particulares, no podrén hacer uso del gasto por taxis o pasajes.
Cuando se viaje en pasaje, no se podran incluir gastos por combustible o casetas.

Cuando se haga uso de taxis en Ciudades como la CDMX, Monterrey u otras, cuyas distancias sean extensas,
se permitird un monto mayor siempre y cuando medie el recibo correspondiente.

Cuando por casos extraordinarios o de fuerza mayor se ejerzan montos superiores a los establecid%s

o N

Soua

o

deberén ser plenamente justificados y autorizados por la Tesorera Municipal.

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver.,, C.P. 91700.
(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx



Anexo 1

VKEBA'JZ Formato de Carta Responsiva

NUESTRO PUERTO NUESTRA CASA

H. Ayuntamiento de Veracruz

TESORERIA MUNICIPAL
CARTA RESPONSIVA

$ (Importe con nimero) (NUmero de folio)

RECIBI DE LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD DE

(IMPORTE CON LETRA)

NT,

Por concepto de gastos por Comprobar que se requieran para:

CONCEPTO O MOTIVO PARA EL QUE SOLICITA EL GASTO A COMPROBAR

Me comprometo formalmente a entregar los comprobantes que retnan los requisitos
establecidos y a devolver en su caso, a esta Tesoreria, la diferencia que pudiera resultar.
Igualmente acepto que de no entregar oportunamente los comprobantes aludidos; o a
utilizar el recurso en otros conceptos diferentes a los antes mencionados; o bien no
reintegrar el sobrante, se me descuente la cantidad que resulte de mi sueldo, finiquito o
liquidacién a mas tardar el préximo dia 15 de la siguiente quincena.

RECIBI Y ACEPTO DE CONFORMIDAD

(NOMBRE DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL GASTO A COMPROBAR)

CARGO

(DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL GASTO A COMPROBAR)

DOMICILIO

(EL REGISTRADO EN EL INE DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL GASTO A COMPROBAR)

FECHA DE RECEPCION: H. VERACRUZ VER. A DE DEL 202_
NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION

MYRA. ROSARIO RUIZ LAGUNES
TESORERA MUNICIPAL

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver., C.P. 91700.
(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx



NUBSTRO SUERTO, NUESTRA CASA

Anexo 2

VEkA Formato de pagaré

PAGARE | LUGAR DE EXPEDICION | DIA MES | ANO

BUENO POR

No. H. VERACRUZ, VER $ (Importe en nimero)

Debo y pagaré incondicionalmente por este PAGARE a la orden del MUNICIPIO DE

VERACRUZ, VER; el dfa de __(dia)— del __(mes)
— (Importe en nimeroy letra)

del afio _(afio)_, la cantidad de:

NOMBRE Y DATOS DEL DEUDOR

DEUDOR

NOMBRE

CARGO

DOMICILIO

CIUDAD

FIRMA

FOLIO CARTA RESPOSIVA: ORDEN DE PAGO No.

Zaragoza s/n
Col, Centro, Veracruz, Ver., C.P. 91700.

(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx




Anexo 3

v“%ﬁl Formato de Oficio de Comisidn

HUESTRO PURKTO, NUESTRA CASA

Oficio NUm.

H. Veracruz, Veracruz;a__de____ del202_

(Nombre de la Persona Comisionada)
(Cargo de la Persona Comisionada)
(Area de la Persona Comisionada)

H. Ayuntamiento de Veracruz

Presente

Por medio este conducto me dirijo a Usted, para informarle que ha sido designado para
realizar la siguiente comision, a saber:

Dependencia:

Comisién:

Lugar:

Periodo:

Lo anterior, se hace de su conocimiento para los efectos procedentes.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

(Nombre de quien comisiona)

(Cargo de quien comisiona)

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver., C.P. 91700.
(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx



NUSSTRO FUERTO, NUESTRA CASA

Anexo 4

Formato de Gastos sin factura

COMPROBANTE OFICIAL DE GASTOS SIN FACTURA

Direccién/Area:

Receptor del Dinero:

|dentificacion:

Domicilio Particular:

Teléfono:

Concepto del Gasto:

Importe Total:

Cantidad con Letra:

Solicita

Fecha: XX/XX/202X

Autoriza

(Nombre de quien solicita)

(Cargo)

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver., C.P. 91700.

(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx

MTRA. ROSARIO RUIZ LAGUNES
TESORERA MUNICIPAL



VERA
+CRUZ

HUESTRO PUERTO, NUESTAA CASA

Anexo 5

Formato de Requisicién

I +CRUZ

TESORERIA MUNICIPAL
FORMATO DE REQUISICION

FECHA:  xx/xx/202x
FOLIO DE REQUISICION:

Direccidn Solicitante:
Origen del recurso:
Programa:
Actividad:
Cuenta Presupuestal:
CANTIDAD]L ZNIDADIDE DESCRIPCION
MEDIDA
1 DESCRIPCION
Monto Estimado
SOLICITA: AUTORIZA:

MTRA. ROSARIO RUIZ LAGUNES
TESORERA MUNICIPAL

SELLO PRESUPUESTAL

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver., C.P. 91700.
(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx



Anexo 6

Formato de Orden de Pago

Folio de Autorizacién Presupuestal:

H. Ayuntamiento de Veracruz

Depondoncla:| 0

ORDENDE PAGO

DIA: MES: ANO:
CHEQUE TRANSFERENCIA

SE AUTORIZA HACER CHEQUE A NOMBRE DE: FOLIO;
IMPORTE DEL CHEQUE CON LETRA: IMPORTE:

s -
CONCEPTO DE PAGO: NO. DE SERIEY FOLIO DEFACTURA (S):
DESCRIPCION NO APLICA
CARGO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL DE LA DEPENDENCIA: IMPORTE:

$ -

OBSERVACIONES:
Vo. Bo.

DATOS PARA TRANSFERENCIA
Institucién Financiera:
Numero de Cuenta:

Clabe Interbancaria: M.A. TAURINO CAAMANO QUITANO

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

UNIDAD TRAMITADORA AUTORIZACION PRESIDENTA MUNICIPAL

MTRA. ROSARIO RUIZ LAGUNES LIC. PATRICIA LOBEIRA RODRIGUEZ
& TESORERA MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO COMISION DE HACIENDA
MTRO. JUAN CARLOS SALDARA C.P. MANUEL RIVERA POLANCO MTRA. SONIA COLORADO ALFONSO
MORAN SINDICO UNICO REGIDORA PRIMERA

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracrugz, Ver., C.P. 91700.
(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx
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Anexo 8

1CBUZ Formato de solicitud de viaticos y transporte

WUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

FECHA: DIA / MES / ANO

FORMATO DE SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

Beneficiario:

Dependencia:

Destino:
Duracién:
Motivo del Viaje:
VEHICULO VEHICULO
CONCEPTO AEREO TERRESTRE OFICIAL S ARTICULAR

Boleto

Gasolina

Casetas

Alimentos

Hospedaje

Otros

TOTAL
Cantidad con Letra: (Importe en letra 00/100 M.N.)
Solicita Autoriza
Nombre de quien solicita Nombre de quien Autoriza
Cargo Cargo

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver,, C.P. 91700.
(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx
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Anexo 10

Formato de recorrido de taxis o transporte urbano

VERA
+CRUZ

NUESTRO PUERTC NUESTRA CASA-

FORMATO DE RECORRIDO DE TAXIS

CANTIDAD

NO. CONSECUTIVO FECHA RECORRIDO
$

TOTAL 0.00

Vo. Bo

(Nombre de quien autoriza)
(Cargo)

Zaragoza s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver., C.P. 91700.

(229) 200 2000

veracruzmunicipio.gob.mx




