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ACTA DE CABILDO No. 028/2026

SESION ORDINARIA
En Angel R. Cabada, Veracruz; siendo las catorce horas con quince minutos del dia maries @

diecisiete de marzo del dos mil veintiséis, de conformidad con lo que disponen los Articuios 28,
29,30, 32 y 35 de ia Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz - Llave. Constituidos
en la Sala de cabildos ubicada en ia Sala de Presidencia Municipal situada en altos del Palacio
Municipal en calle Primitivo R. Valencia entre calle Libertad y calle Ursulo Galvan sin Numero colonia
Centro en Angel R. Cabada, Veracruz. Por lo que, estando constituidos en el area antes descrita, que
Preside la MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta Municipal Constitucional: encontrandose
presentes los CC. Omar Dominguez Tadeo, Sindico Unico; Lic. Betzain Margarita Hueriero
Benitez, Regidora Primera; Angel Diaz Morales, Regidor Segundo; Benigna Mendoza Dominguez,
Regidora Tercera, miembros de este Honorable Cabildo quienes cuentan con voz y voto; la Lic. Erika
Isela Medina Camacho, Secretaria del Honorable Ayuntamiento con derecho a voz y DA FE. Para
llevar a cabo la Sesion a la cual fueron previamente convocados, en términos de la Fraccion |, {1 y Ili
del Articulo 36 de la ley Organica del Municipio Libre, con la oportunidad debida, bajo el siguienta:- - -
-------------------------------- ORDEN DEL DIA - - - - e

. Lista de Asistencia. - - === = === == o s
Il. Declaracion de Quérum Legal. - == == = === m oo e e
HI. Aprobacion de Orden del Dia. - === = === s e o e e e L
IV. Presentacion, analisis y en su caso aprobacion del manual de Politicas para el Tramite y
Control de Viaticos y Gastos de Viaje.- -~ ---------ommmmmm

PRIMERO. La secretaria dice: Buenas tardes Presidenta Municipal, MAP. Samantha Sanchez del
Hoyo, distinguidas y distinguidos integrantes del Honorable cuerpo Colegiado. Se inicia la SESION
ORDINARIA de cabildo, en el Municipio de Angel R. Cabada, Veracruz, en primer lugar, certifico y doy
fe, con la asistencia del cuerpo Edilicio en uso de la voz expreso: - - - ===~ === o ccmommimaooan

MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta Municipal. Presenie
C. Omar Dominguez Tadeo, Sindico Unico. Presenie
Lic. Betzain Margarita Huertero Benitez, Regidora Primera. Presenie
C. Angel Diaz Morales, Regidor Segundo Presenie
C. Benigna Mendoza Dominguez, Regidora Tercera Presente

Por lo que le informo Presidenta Municipal MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, que'doy fe qu
se encuentran presentes cinco de un total de cinco integrantes del Cabildo, por lo que hay QUORU
legal para sesionar como lo establece de conformidad al Articulo 29, Segundo Parrafo de Iz Le;‘

‘l[‘ 'A\'(’.!v'“\
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Organica del Municipio Libre, que dice: ....... “Para que el Ayuntamiento pueda celebrar sus sesiones
sera necesario que estén presentes la mitad mas uno de los Ediles, entre los que debera estar el
Presidente Municipaf'....... - Por lo que los Acuerdos que se tomen seran validos y se obligan a su
cumplimiento. ¢Alguien considera hacer alguna intervencion en lo general sobre el orden del dia?
Responden No. ¢ Alguna observacion? Responden NO.- = = = - = = = = e e e o oo e e -
SEGUNDO. En uso de la voz la C. MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta Municipal dice:
Buenas Tardes a todos, dado que existe QUORUM Legal, declaro abierta y legalmente instalada la
presente SESION ORDINARIA de cabildo, en el Municipio de Angel R. Cabada, Veracruz. Muchas
Gracias, continle secretaria con el orden del dia, desahogo de la presente sesion. --------------
TERCERO. La secretaria del Honorable Ayuntamiento; da lectura al orden del dia en los términos
de la convocatoria sometiéndolo a la consideracion del Cabildo, pregunta al Cuerpo Edilicio si estan
de acuerdo en aprobar el orden del dia. Procedo a recabar la votacion respectiva para la aprobacion
del orden del dia. Los que estén a favor sirvanse levantar su mano derecha para manifestarlo.- - - - -

MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta Municipal. Aprobado
C. Omar Dominguez Tadeo, Sindico Unico. Aprobado
Lic. Betzain Margarita Huertero Benitez, Regidora Primera. Aprobado
C. Angel Diaz Morales, Regidor Segundo Aprobado
C. Benigna Mendoza Dominguez, Regidora Tercera Aprobado

¢Alguna abstencion? Responden No. ¢Algln voto en contra? Responden: No.- == - = = === == - - - - - -
Por unanimidad de votos es aprobado el orden del dia, con cinco votos a favor y cero votos en
CONETa, = = = = = = == m o m o m e e e
Informo a los honorables integrantes de este cabildo que han sido desahogados los puntos |, i y Ili
del orden del dia, y toda vez que le fueron entregadas previamente la convocatoria de la presente
sesion y los documentos que estan debidamente descritos en el orden del dia, someto a su
consideracion la aprobacion y dispensa de la lectura de estos, para dar lectura Unicamente a los
resolutivos en el desahogo de la presente sesion. Quienes estén a favor de aprobar sirvanse
manifestarlo levantando la mano.- - = == = = === oo oo e
¢Alguna abstencidn? Responden No. ¢ Algin voto en contra? Responden No.- = === = = = === - - - = - - -
Ha sido aprobada por unanimidad de votos siendo Cinco votos a favor y cero en contra. Muchas
GraCIAS. - = = = = = = === m e
CUARTO. Con fundamento en el Articulo 34 y el Articulo Transitorio Séptimo de la Ley Organica del
MuniCIpIo Libre. = = = = = = 2 e e e e e e e e

QUINTO. Le informo Presidenta que fueron convocados y se encuentran presentes los CC. LC. Edith
Alvarado Cuevas, Tesorera Municipal; LAE. Carlos Murguia Tinoco, Titular del Organo Interno de
Control; con derecho @ VOZ. - = - = = = = = = == = 2 m e e
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En uso de la voz la MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta Municipal, dice: Gracias
Secretaria, favor de dar cuenta con el siguiente punto del orden del dia. - - - == === - - oo -

SEXTO: El punto nimero IV del orden del dia es relativo a la Presentacion, analisis y en su caso \
aprobacion del Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Gastos de Viaje, en {'
uso de la palabra la LC. Edith Alvarado Cuevas, Tesorera Municipal del Honorable Ayuntamiento
Municipal Constitucional de Angel R. Cabada, Veracruz, expresa los siguiente: Buenas tardes, en este
caso se presenta el Manual de Politicas para Tramite y Control de los viaticos y gastos de viaje, con
la finalidad de homologar los criterios de aplicacion y comprobacién de los recursos solicitados y
utilizados para cumplimiento de comisiones por parte de las distintas instancias del ayuntamiento,
fortaleciendo los mecanismos de control interno y la correcta aplicacion de los recursos publicos
municipales. En uso de la voz la MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta Municipal quien
expresa lo siguiente: Gracias Tesorera; Secretaria, de no existir intervencion alguna someta a la
Aprobacion de este cuerpo colegiado.- - = === === == e e m e
En votacion econdmica se pregunta: Si es de aprobarse el punto nimero IV del orden del dia con el §
que se acaba de dar cuenta. Quienes estén a favor de la aprobacién por favor sirvanse levantar Ia §
)

MAN0.- = = = = = = = = = = = = = m e e e
MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta Municipal. Aprobado
C. Omar Dominguez Tadeo, Sindico Unico. Aprobado Q
Lic. Betzain Margarita Huertero Benitez, Regidora Primera. Aprobado %
C. Angel Diaz Morales, Regidor Segundo Aprobado
C. Benigna Mendoza Dominguez, Regidora Tercera Aprobado 3

Aprobado por unanimidad de votos del cuerpo Edilicio, con cinco votos a favor y cero en contra.
Queda aprobado el Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Gastos de Viaje.-
SEPTIMO. Imprimase por duplicado la presente sesion Ordinaria. Expidase ala Tesoreria Municipal
un ejemplar para los tramites correspondientes. = - = === = === = = oo e e
OCTAVO: No habiendo ofro asunto que tratar y agotados los asuntos
listados en el orden del dia, en uso de la voz la MAP. Samantha Sanchez del Hoyo, Presidenta
municipal, declara por concluida la presente SESION ORDINARIA de Cabildo siendo las dieciséis
horas veinte minutos, del dia diecisiete de marzo del afio Dos Mil Veintiséis; levantandose la presente
Acta firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron ante la presencia de la Ciudadana
Secretaria del Honorable Ayuntamiento de Angel R. Cabada, de Veracruz de Ignacio de la Llave, quien
certificay DAF
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marzo del dos mil veintiséis, a atorce horas con quince minutos, tratandose el punto siguiente: IV. Presentacion, analisis y en su caso aprobacién del manual de
Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Gastos de Viaje.- Para hacer CONSTAR Y DAR FE.- C. Lic. Erika Isela Medina Camacho, Secretaria del H. Ayuntamiento
de Angel R Cabada, Veratruz.- - - = = = = === = = o = oo o o o o e ooioiaan

9 Primitivo R. Valencia, Col. Centro; Angel R. Cabada; Ver. Codigo Postal - 955_40




PRESENTACION

El Municipio de Angel R. Cabada, Ver. en el cumplimiento de sus funciones, debe
apegarse a principios de legalidad, honestidad, honradez, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad y austeridad en el uso de los recursos, por ello surge la
necesidad de implementar nuevos sistemas que unifiquen la ejecucion de procesos
que brinden una herramienta de control para elevar la productividad y eficiencia del
quehacer del H. Ayuntamiento.

El H. Ayuntamiento como institucién a la vanguardia emite un Manual de Politicas
para el Tramite y Control de Viaticos y Gastos de Viaje, el cual tiene como objetivo
informar los elementos normativos que regulen de manera homogénea la solicitud,
ministracion y comprobacién de viaticos y gastos de viaje, para que el personal
activo del Ayuntamiento cumpla con el desarrollo de las funciones que se les
asignen fuera de su centro de trabajo.

La aplicacién de este Manual pretende homologar los procedimientos y montos en
materia de viaticos y gastos de viaje, el cual contiene tarifas nacionales para el
ejercicio presupuestal 2026, asi como los documentos que debe requisitar el
personal adscrito a este a cada area del H. Ayuntamiento.
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MARCO DE REFERENCIA \/\

[0 Ley General de Contabilidad Gubernamental
0 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
U Ley de Impuesto al Valor Agregado

[l Ley No. 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

[J Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

0 Codigo Fiscal de la Federacion
[ Cédigo No. 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

U Presupuesto de Egresos del Municipio de Angel R. Cabada del Estado d
Veracruz para el Ejercicio Fiscal 2026.

[0 Acuerdos y Circulares




OBJETIVOS &t%{)

Establecer disposiciones a efecto de que los recursos publicos se manejen
bajos principios de legalidad, honestidad, honradez, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad y austeridad.

Dar a conocer politicas, tarifas y procedimientos para la solicitud, tramite,
autorizacion y comprobacion de viaticos y gastos de viaje, necesarios para que
personal adscrito a las Areas Administrativas del H. Ayuntamiento de Angel R.

Cabada, Ver. cumpla con las comisiones asignadas a un lugar distinto al de su

centro de trabajo.

Homogeneizar los procedimientos y los requisitos a los que debera apegarse

de viaje.
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RESPONSABILIDADES

U La (El) Titular de la Secretaria del Ayuntamiento es responsable de autorizar las
comisiones del personal activo del H. Ayuntamiento, a través de la emision del Oficio
de Comision, suscrito por los/las Titulares de las Areas Administrativas.

U Losl/las Titulares de las Areas Administrativas son responsables de solicitar a
través de oficio, los recursos por concepto de Viaticos y Gastos de Viaje Ante la
Tesoreria y Finanzas Municipales, correspondientes al personal adscrito a sus
areas.

U Losllas Titulares de las Areas Administrativas son responsables de que el
personal activo comisionado, cumpla con los lineamientos, disposiciones y politicas
establecidas en este Manual.

U Ella Titular de la Tesoreria y Finanzas Municipales, es responsable de
proporcionar recursos econémicos solicitados por las Areas Administrativas para
llevar a cabo comisiones fuera del area de adscripcién, siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestal.

U El personal comisionado es responsable de hacer uso adecuado de los recursos
economicos y materiales proporcionados y cumplir los lineamientos, disposiciones
y politicas establecidas en este Manual.

-




1. POLITICAS

1.1 Politicas Generales

1.1.1 El personal activo en servicio de este Ayuntamiento, tiene derecho a que se le
proporcionen viaticos y gastos de viaje para desempefiar comision o representacion
oficial.

1.1.2 El pago de viaticos y gastos de viaje debera apegarse a las politicas y tarifas
establecidas en el presente Manual. Los/las Titulares de las Areas Administrativas
del Ayuntamiento son responsables de que el personal a su cargo cumpla con los
lineamientos y disposiciones con estricto apego, observancia y aplicacion.

1.1.3 Las Areas Administrativas del Ayuntamiento deberan sujetarse a las
disposiciones de racionalidad y disciplina presupuestal, reduciendo el numero de
comisiones al estrictamente necesario para la atencion de los asuntos de su
competencia.

1.1.4 Seré responsabilidad del personal comisionado, el uso adecuado de los
recursos financieros y materiales autorizados para viaticos y gastos de viaje.

1.1.5 Ellla Titular de cada Area Administrativa es el facultado para comisionar al
personal a su cargo.

1.1.6 El tramite de la solicitud (FORMATO ANEXO 6) se debera efectuar ante la
Tesoreria y Finanzas Municipales, con un minimo de 48 horas de anticipacion a la
fecha de comision.

NIVELES DE APLICACION
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1.1.7 Unicamente se otorgaran viaticos por los dias estrictamente necesarios para
el desempefio de la comision. ”

1.1.8 El pago de hospedaje procedera, cuando el personal activo sea comisionado
a destinos ubicados a mas de 50 kilometros de distancia del lugar de
adscripcion.

1.1.9 No se podran otorgar viaticos como una forma de complementar el sueldo del
personal del Ayuntamiento.

1.1.10 Los/las Titulares de la Presidencia y de la Tesoreria y Finanzas
Municipales son los facultados para que de comun acuerdo y cuando se
considere procedente, actualicen e informen sobre las tarifas de viaticos
nacionales e internacionales.

1.1.11 Cuando por la urgencia de la comisiéon no sea posible solicitar recursos en
el periodo establecido, se informara por escrito a la Tesoreria y Finanzas
Municipales, con la finalidad de que, al regreso, el personal comisionado
realice su tramite y se le repongan los gastos generados.

1.1.12 Cuando existan gastos realizados que excedan los recursos solicitados y /
otorgados, por la atencién de situaciones de fuerza mayor o por ampliacién de la
comision, se justificaran ante la Tesoreria y Finanzas Municipales mediante un oficio
y se tramitaran para su autorizacion y pago.

1.2 De los sujetos

1.2.1 El personal activo en servicio del Ayuntamiento que, en el ejercicio de sus
funciones, sea comisionado a un lugar distinto al de adscripcion.

1.2.2 Para efectos de estas politicas, los niveles jerarquicos de aplicacion de
tarifas seran los mencionados en el numeral 1.1.6

1.3 De las Comisiones

1.3.1 Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la asignacion de
viaticos y gastos de viaje.

\
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1.3.2 La asignacion de comisiones al personal activo en servicio del
Ayuntamiento, se estableceran en el “Oficio de Comisién” (Anexo 2) y
estaran vinculadas al cumplimiento de actividades prioritarias,
relacionadas con funciones sustantivas del Ayuntamiento, y cumplir los
siguientes aspectos:

« Las comisiones se asignaran a personal que se encuentre en la
plantilla autorizada y en servicio activo; por lo que no aplicara para
personal que se encuentre disfrutando de periodo vacacional o de
cualquier otro tipo

de licencia.

 Las comisiones seran las estrictamente necesarias en dias y
horarios laborables, salvo en casos previamente justificados por
los/las Titulares de las Areas Administrativas. /

* No se otorgaran viaticos y gastos de viaje para sufragar gastos de
terceras personas o la realizacion de actividades ajenas al servicio
oficial, con excepcion de los eventos de protocolo.

* Los propositos de la comision estaran contemplados en los
programas de trabajo, en términos de objetivos y disponibilidad
calendarizada. Salvo casos imprevistos y plenamente justificados.

» Elnimero de comisionados/as, la estadia y duracién de los viajes,
seran los indispensables para cumplir con la comision.

1.3.3 La autorizacion de comisiones nacionales sera atribucién directa de los/las
Titulares de las Areas Administrativas, mediante los oficios de comision
respectivos.

Para el caso de mandos superiores las comisiones deberan ser autorizadas por
la Presidenta Municipal.

\
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1.3.4 No se autorizaran comisiones y sus correspondientes asignaciones de 5y
viaticos y gastos de viaje en los siguientes casos:

» Desempefiar servicios distintos a las funciones propias del
Ayuntamiento o en alguna otra organizacién, institucion, partido
politico o empresa privada.

« Otorgarlas en calidad de cortesia.

* Desempefiar comisiones en Dependencias o Entidades de la _y/‘ /
Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal, salvo en | \
casos de que, por concurrencia de programas, el/la representante ==Y
participe o apoye actividades afines o por convenio.

s 3 . @ ~ . 5 /
Asignarle a una sola persona varias comisiones y desempefarlas simultaneamente.«<<_" |

1.3.5 El personal activo comisionado debera rendir un informe de gastos en los
formato “Comprobacién de Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo FCV-03) y el
Informe de la Comision (Anexo 05), anexando las facturas y compulsas
correspondientes, anexando INE de la personal comisionada.

1.4 De los Viaticos

1.4.1  Para tramitar, autorizar y otorgar viaticos y gastos de viaje, el Ayuntamiento
debera considerar:

+ Las Tarifas de Viaticos Nacionales establecidas en el Anexo 1
» Disponibilidad presupuestal de acuerdo a la calendarizacién autorizada.

¢ Periodo de la comision.

14.2 Seran los/las Titulares de las Areas los/las responsables de solicitar a
través de oficio, los recursos por concepto de Viaticos y Gastos de Viaje
a la Tesoreria y Finanzas Municipales, correspondientes al person
adscrito a sus areas, a través de un Oficio del area solicitante,
acompafado del Oficio de Comision el cual es emitido por la Secretaria
del Ayto (Anexo 2) y su correspondiente recibo de egresos realizado por

<th M >, .



la Tesoreria, los cuales quedaran provisionalmente como justificantes de
la erogacion y en caracter de “Gastos a Comprobar’, hasta en tanto el/la
comisionado/a compruebe el monto asignado a través del Formato FCV3
y el Informe de la Comisién (Anexo 5).

1.4.3 Para que el personal atienda la comisién, los viaticos se autorizaran de

acuerdo a los dias estrictamente necesarios, considerando para estos

efectos las noches pernoctadas y su monto se determinara con base ab—— 5251
nivel jerarquico y a la tarifa de viaticos que le corresponda a cada e e
comisionado/a (Anexo1). /\'\ \

1.4.4 En caso de que la comision sea menor de 24 horas y no se requiera
pernoctar, sélo se cubriran los gastos por alimentaciéon de acuerdo a la
duracién de la comision, Para que sea aplicable el pago del Desayuno, la
comisiéon debera iniciar antes de las 8:30 Hrs. De la misma manera, para
gue sea aplicable el pago de la cena, sera cuando la comision concluya
después de las 20:00 Hrs.

1.4.5 Las tarifas de viaticos se pagaran en moneda nacional, y constituyen el tope
diario maximo que se debe cubrir al personal activo para el desempefio
de la comision.

1.4.6 Tratandose de la asistencia a eventos de caracter institucional, en los cuales
esté condicionado el lugar donde deba realizarse el hospedaje y la
alimentacion, se aceptaran las tarifas estipuladas para ese evento en
especifico. Asi mismo, cuando la asistencia a un evento se realice en
grupo, por razones de operatividad, tiempo y seguridad, se autorizara

tarifa tnica (alimentos y hospedaje) para la totalidad de los integrantes. é
1.4.7 Sera responsabilidad del/de la Titular del Area Administrativa, autorizar la Q
3
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comprobacion del gasto efectuado por el personal comisionado.
Tratandose de la totalidad de gastos erogados y el informe de la comision
invariablemente seran autorizados por ellla Titular del Area
Administrativa, generando Formato “Comprobacién de viaticos y Gastos
de Viaje” (Anexo FCV-03) y el Informe de la Comisién (Anexo 05),




1.4.8 En caso de cancelaciéon de la comisién, se hara del conocimiento a la
Tesoreria Municipal y los recursos otorgados como viaticos, deberan ser
reintegrados de inmediato. Si la cancelacién de la comision se efectua
antes de otorgar el recurso de igual manera debera ser del conocimiento
de la Tesoreria.

-~

1.4.9 Cuando por necesidades del servicio se amplie una comisién, el/la Titular <§\ 3
del Area de las Areas Administrativas, Direcciones de Area, Contraloria + ~
Interna y Jefaturas de Unidad, lo haran del conocimiento a la Tesoreria
Municipal. Los gastos realizados por el personal comisionado durante el Q
periodo de ampliacién le seran repuestos previa comprobacién y de
acuerdo a las tarifas autorizadas.

1.4.10 El otorgamiento y adquisicién de pasaje terrestre, sera procedente cuando
no exista asignacion de vehiculo oficial, para trasladarse al lugar de la
comision, la Tesoreria cubrira el costo de peajes y combustibles.

El célculo del importe que se otorgue por concepto de combustible, sera validado y
autorizado por la Coordinacion de Maquinaria y Mantenimiento Vehicular,
debiéndose considerar los siguientes factores:

. Numero aproximado de kilometros a recorrer

. Tipo de vehiculo

. Precio del litro de la gasolina vigente a la fecha de la comision,
de acuerdo al siguiente tabulador de rendimiento.

No.  DE RENDIMIENTO
CILINDROS POR LITRO

4 6 a10 km
6 4a7km
8 3a6km

Y
¢
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1.4.11 La Tesoreria Municipal podra realizar asignaciones econdmicas
adicionales a las de combustibles y lubricantes, Unicamente cuando el
personal designado presente la justificacion, los comprobantes fiscales
debidamente requisitados, realice la comisiéon en vehiculo oficial, y la
localidad destino se encuentre a mas de 250 kildémetros de la plaza de
adscripcién del personal comisionado.

1.4.12 Para el pago de pasajes de Autobus, las categorias autorizadas por nivel,
seran las siguientes:

CATEGORIA NIVELES DE

~ APLICACION

Lujo I
Autobus

12 Clase — Ejecutivo i

1.4.13 Los gastos de viaje exclusivamente se cubrirdn a personal activo del
Ayuntamiento de Angel R. Cabada; queda prohibido el pago a terceras
personas. Se podran otorgar viaticos y gastos de viaje a personal ajeno
al Organo cuando se especifique en los contratos o convenios realizados
con dichas personas (morales o fisicas). Dichos servicios deberan
ajustarse a las politicas establecidas en este Manual.

1.4.14 No se podran pagar gastos de viaje con fines de cortesia o promocion
social.

1.4.15 Es responsabilidad del personal comisionado utilizar el servicio de taxis
controlados en terminales aéreas o de autobuses, justificando el gasto
con el respectivo comprobante fiscal (Factura).




1.5 De la Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje.

1.5.1 Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de
viaticos y gastos de viaje, se comprobaran con la documentacion que
ampare el gasto efectuado, misma que debera cumplir con los requisitos _
fiscales dispuestos en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

Es obligacién del personal comisionado, solicitar al establecimiento la
representacién impresa por el gasto erogado, con la finalidad de que
sea generada en el momento, asi como los archivos XML y PDF, toda
vez que ambos requisitos comprobaran el recurso otorgado, o de ser el
caso, seran indispensables para la reposicion de gastos. No se aceptaran

gastos realizados en establecimientos que describan su actividad como
Restaurante-Bar, ni por concepto de consumo de bebidas alcohélicas. g;‘!
A\

Por disposicion oficial el establecimiento tiene la obligacién de entregar
alla la cliente/a la representacion impresa en el momento de cubrir el
pago, por lo que antes de hacer uso de los servicios se recomienda
verificar dicho hecho. i

1.5.2 Sera responsabilidad del personal comisionado integrar la totalidad de los - i
comprobantes por concepto de hospedaje, alimentos, combustible y
peaje en su representacién impresa, los cuales detallaran los impuestos
respectivos. Asi como el informe de la comisién debidamente requisitado.
Tratandose de gastos de viaje se integraran a los comprobantes fiscales
correspondientes como soporte, los boletos de autobus, taxi, tickets de
peaje. Este tramite se realizara en las Oficinas de la Tesoreria Municipal.

El gasto que se realice por alimentos no debe incluir golosinas, bebidas
energéticas o productos no alimenticios.

Cualquier boleto extraviado lo pagara invariablemente el personal
comisionado, salvo casos debidamente justificados y autorizados porel/la
Presidente(a) Municipal.
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1.6.3 La documentacion comprobatoria del gasto por concepto de hospedaje,
debe contener la descripcion de los dias de ocupacion (nimero de dias 'y
fechas). En caso de hospedarse mas de una persona en la misma
habitacion, se utilizara para la justificacién del gasto de cada una de ellas,
el mismo comprobante fiscal, con la salvedad de que so6lo uno/a de los/las
comisionados/as lo considerara dentro del Fomato para Comprobacion
de Viaticos y Gastos de Viaje (FCV-03).

En los casos en que la fecha del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI),
no coincida con la fecha real en la que se realizé el gasto, se debera solicitar al
establecimiento que se especifique en el concepto o en un apartado como nota o
comentario, la fecha real en la que se realizé el consumo o servicio. De existir
comprobante simple con la fecha real del gasto, se debera adjuntar al
comprobante fiscal. Esto considerando que el establecimiento tiene la obligacion
de proporcionar el comprobante en tiempo y forma como lo marca la Ley.

1.5.4 Cuando el destino de la comision dentro del Estado de Veracruz sea en
Congregaciones, Comunidades o Rancherias y no cuenten con internet
de acuerdo al listado presentado por el Sistema de Administracién
Tributaria (SAT), el personal activo comisionado queda exento de
presentar la comprobacion, por concepto de alimentos. Para estos casos
s6lo se autorizara como maximo el 60% de la tarifa diaria, por lo que se
requisitara el formato “Relacion Detallada de Viaticos Erogados Sin
Documentacion Comprobatoria” (Anexo 4). Asi mismo se adjuntara
justificante de gastos suscrito por ellla Titular del Area Administrativa,
avalados por ellla Agente o Autoridad Municipal competente de la
localidad y autorizados por el/la Presidenta(e) Municipal.

1.5.5 El personal activo comisionado, tiene la responsabilidad de presentar dentro
de los 3 dias habiles siguientes al ultimo dia de la comision, los formatos
FCV-03 “Formato para la comprobacién de viaticos y Gastos de Viaje”
(Anexo 4) y el Informe de Comision (Anexo 5) debidamente requisitados,
considerando Unicamente los importes procedentes, adjuntando Ia
documentacién, archivos electrénicos y el informe de la comision, de no
atenderlo se aplicaran las sanciones correspondientes.

« Si pasado ese lapso, el personal comisionado no presenta la
documentacion y archivos electrénicos o no realiza el reintegro
correspondiente, a la Tesoreria Municipal no podra solicitar otro
viatico alguno hasta que no realice su comprobacién correspondiente.
* En caso de persistir dicha circunstancia, la Tesoreria Municipal
realizara el descuento del saldo deudor via némina.
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« Cuando se trate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, en las
gue el personal comisionado permanezca en su lugar de adscripcioén
menos de 3 dias habiles entre cada comision, se tiene la obligacié
de buscar el mecanismo para que no prevalezca la falta de
comprobacion.

1.5.6 Cuando la comprobacion de gastos presentada, resulte menor a los viaticos
otorgados, el personal comisionado tiene la obligacion de reintegrar a la
Tesoreria Municipal los recursos remanentes, ya sea en efectivo,
deposito bancario o transferencia electronica en la cuenta bancaria que
se le especifique.

1.5.7 Si por necesidades de operacion fuera necesario modificar el itinerario inicial,
en primera instancia se realizara el reintegro del recurso ya otorgado,
informando tal situacién a Tesoreria Municipal. Por otra parte, se generara
nuevamente el tramite del Oficio de Comision (Anexo 2).

Si durante la comision el personal comisionado recibe instrucciones
para modificar su recorrido, debera ser informado via oficio a la
Tesoreria Municipal antes de realizar su comprobacion, para evitar
la devolucion de comprobantes fiscales correspondientes.

1.5.8 La comprobacién de gastos en lugares y fechas distintas a las establecidas
en la comision, no seran autorizadas. Si por razones fortuitas al personal
comisionado se le suspende su salida, se tiene la obligacion de reintegrar
de inmediato los recursos otorgados.

1.5.9 El concepto de propinas no corresponde a una partida presupuestal
autorizada, por lo que no debe incluirse en los comprobantes fiscales.
Esta disposicién es aplicable a consumos en territorio nacional.

1.6.0 Cuando algtin documento comprobatorio no cumpla con lo establecido en
este Manual, procede realizar su reintegro a mas tardar el 3er dia habil a
partir de la fecha de la comision.

1.6.1 Al cierre del ejercicio los recursos otorgados deberan quedar
totalmente comprobados por parte del personal comisionado, de lo
contrario aplicara descuento via némina por parte de la Tesoreria.
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1.7 De la Aplicaciéon Contable

1.7.1 Las partidas contables que se afectaran por las erogaciones realizadas, por
concepto de viaticos y gastos de viaje son:

PARTIDA

DESCRIPCION

35701 Estacionamientos

37501 Hospedaje

37501 Alimentos

37501 Peajes (casetas de cuota)

26103 Combustibles, Lubricantes y Aditivos para Servicios
Administrativos

37903 Traslados locales

37201 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos

2

4.

CONTROL Y VIGILANCIA

2.1Corresponde a la Contraloria Interna la estricta vigilancia del
cumplimiento de estas politicas y procedimientos establecidos.

2.2La Contraloria Interna, se encargara de vigilar la correcta aplicacion y
destino de los recursos otorgados por concepto de viaticos, gastos de
viaje y combustible.

SANCIONES

3.1El personal activo facultado para el tramite, autorizacién y control de
viaticos y gastos de viaje, asi como quienes tienen caracter de personal
comisionado son responsables de las irregularidades en que incurran,
haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, sin perjuicio de aplicar las disposiciones civiles y
penales correspondientes.
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Las disposiciones contenidas en el presente Manual entraran en vigor a partir de

su circulacioén y publicacion.

La Tesoreria Municipal seran las responsables de actualizar las disposiciones

contenidas en este Manual.

Angel R. Cabada, Ver., a 17 de Marzo de 2026

SURADG? 14, ——



Anexo 1 TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES

(Cuota diaria en pesos)

ANEXO 1 TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES

HOSPEDAJE $800.00
I ALIMENTOS $250.00
TOTAL $1,050.00
HOSPEDAJE $800.00
Il ALIMENTOS $250.00
TOTAL $1,050.00




<Lyigdi

MUNICIPAL

TCABADA

<Fecha >
<Numero de Oficio>

OFICIO DE COMISION

<Nombre del personal activo comisionado>
< Cargo del personal activo comisionado>

Por medio del presente, me permito informarle a usted que ha sido designado/a

y

para realizar la comisién que enseguida se detalla:
Lugar:
Periodo Del <dia> de <mes> del <afio> al <dia> de <mes> del <afio>
Hora de Salida Hora estimada de inicio de comision
Objetivo
Xe_hlculo Numero de placa del vehiculo
signado

un plazo no mayor a las 72 horas posterior a su regreso.

Quedo de usted para cualquier aclaracion o comentario al respecto.

C.c.p. Archivo.

9 Primitivo R. Valencia, Col. Centro; Angel R./Cabada; Ver. Cédigo Postal - 95840

ATENTAMENTE

Nombre y firma
Titular del Area Administrativa

Por lo anterior al término de la comision debera generar los formatos “FCV-01
Formato de Comprobacion de Viaticos” y 1C-04 “Formato de Informe de la Comisiéon” en




\ MUNICIPIO DE ANGEL R. CABADA, VER.
AT FORMATO PARA COMPROBACION DE VIATICOS
Ca ‘| DEPARTAMENTO: QUELO SOLICITA FCV-03
DATOS DE LA COMISION No. Oficio de Comision:
Nombre del comisionado: Puesto:
Destino: Periodo de la Comision
Asunto: Dependencia :
1 HOSPEDAIJE

Sustentado con comprobantes de pago

FECHA Comprobante de Pago
DETALLE PROVEEDOR MONTO
Tipo Nimero

3
OTA -
2 ALIMENTACION
Sustentado con comprobantes de pago H
Ci b: de P
N° FECHA LUGAR DETALLE PROVEEDOR omprodante def 8o MONTO
Tipo Nidmero
1.
2
3
m $ -
3 PEAJE
Sustentado con comprobantes de pago
FECHA Comprobante de Pago
N° RUTA PROVEEDOR MONTO
SALIDA LLEGADA Tipo Niumero
0 s -
4 COMBUSTIBLE
Sustentado con comprobantes de pago

NOMBRE Y FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO

FECHA Comprobante de Pago
PROVEEDOR
SALIDA LLEGADA Tipo Namero
1
2
3,
m S =
5 GASTOS SIN SUSTENTO DE COMPROBANTES DE PAGO
N°® FECHA LUGAR DETALLE MONTO
1
2
3
Angel R. Cabada, Ver. A de
MONTO RECIBIDO
NOMBRE Y FIRMA COMISIONADO CANTIDAD COMPROBADA
DEVOLUCION
PENDIENTE



Anexo 4 -

RELACION DETALLADA DE VIATICOS EROGADOS ANGEL R. CABADA
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA

DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO

Nombre: R.F.C:
Cargo: i No. de Empleado:
Area Administrativa
Oficio de Comision N°: De Fecha: | | | ] ) =

D M A
\

“Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, que la relacion de gastos que presento, se refiere a erogaciones realizadas
en el desempefio de la comisién que se menciona y que fueron realizados por
motivos de fuerza mayor, en congregaciones, comunidades o rancherias que no
cuentan con internet de acuerdo al listado presentado por el Sistema de

Administracién Tributaria (SAT)".

Lugary Fecha:

Gastos No comprobados

Monto Motivos

Concepto

TOTAL* $ -

Firma

Firma
Personal Comisionado Titular de la Direccion

9 Primitivo R. Valencia, Col. Centro; i\ngel R. Cabada; Ver. Cédigo Postal - 95840
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“1

ANEXO 5
INFORME DE LA COMISION
Cabada AREA ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: () I
&J-s.»a-,& ANGEL R. CABADA

Angel R. Cabada, Veracruz de Ignacio de la Llave
A__de___ 2026(2)

MAP. SAMANTHA SANCHEZ
DEL HOYO.

PRESIDENTA MUNICIPAL
DE ANGEL R. CABADA

PRESENTE:

Fecha de la comision:

(4)

Lugar de la comision:

(5)

Actividades realizadas:

(6)

Resultados obtenidos:

@)

Contribuciones a la Institucion:

C))

Conclusiones: B

9

ATENTAMENTE

Vo.Bo. TITULAR AREA ADMINISTRANTE

9 Primitivo R. Valencia, Col. Centro; /\ngel R. Cabada; Ver. Cédigo Postal - 95840

C
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL PERSONAL
COMISIONADO.
N
Q
N
»
i)

FORMATO 06



DIRECCION/COORDINACION (SEGUN CORRESPONDA)

ANGEL R. CABADA, VER., A [---—--- FECHA ----
ASUNTO: SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS DE VIATICOS /Q
OFICIO No. ABC/0001/2026
MAP. SAMANTHA SANCHEZ DEL HOYO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MPIO. ANGEL R. CABADA, VER. V
ATTN: LIC. ERIKA ISELA MEDINA CAMACHO

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE ANGEL R. CABADA, VER.

La/El que suscribe NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA], [CARGO DEL TITULAR DEL AREA
] del H. Ayuntamiento de Angel R. Cabada, por medio de la presente me es grato saludarle y a la vez
informarle que el dia [FECHA DE LA COMISION] , me/nos trasladare(mos) junto con [NOMBRE
DE EL/LOS COMISIONADO (S) alaciudad [LUGAR DE LA COMISION] a [OBJETIVO DE

T
LA COMISION]
=N 2
SALIDA — DESTINO Angel R. Cabada — Lugar de destino
HORARIO DE SALIDA Horario de salida del ayuntamiento
HORARIO DE LLEGADA Horario de llegada aproximado al ayuntamiento ;
FECHA Fecha de la comision ;
OBJETIVO Objetivo resumido de la comisién
VEHICULO Datos del vehiculo asignado (Placas)
RECURSOS REQUERIDOS
HOSPEDAJE | § .00
ALIMENTACION | § .00
PEAJE OPASAJE | § .00
COMBUSTIBLE | $ .00
TOTAL | $§ .00

Sin més por el momento agradezco su pronta respuesta.

ATENTAMENTE g g
¥
o
N
Y

[NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA],
Nombre y Firma
“[CARGO DEL TITULAR DEL AREA ]



