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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e (Codigo Fiscal de la Federacion.

e (Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e |eydelmpuesto al Valor Agregado.

e ey Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

e |ey de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e |eyde Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz
aplicables para el Ejercicio Fiscal en turno.

e Reglamentos, Manuales, Reglas, Lineamientos y demas normatividad
administrativa aplicable.
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GLOSARIO
Para efecto de este Manual, se entendera por:

a) Areas. - Sala Superior (Ponencia |, Ponencia Il y Ponencia lll), Sala Regional
Unitaria Norte, Sala Regional Unitaria Centro, Sala Regional Unitaria Sur),
Secretaria General de Acuerdos, Organo Interno de Control, Direcciéon de
Administracién, Direccion de Asuntos Juridicos, Direccién de Comunicacion
Social, Direccion de Capacitacion y Vinculacion Institucional, Unidad de
Género, Unidad de Transparencia.

b) Comisién. - Actividad o funcién de caracter ordinario y/o extraordinario
autorizada a la persona servidora publica, para que la realicen en un lugar
distinto al de su adscripcién.

c) Comisionado. - La persona servidora publica habilitada por el Titular de area
o equivalente, conforme al apartado de responsabilidades del presente
Manual, para el desempeno de una comision en territorio nacional.

d) Comprobantes fiscales digitales. - Al que se refiere el articulo 29 y 29- A del
Cdédigo Fiscal de la Federacion, los cuales deberdan contener los siguientes
requisitos: |. La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razon
social de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a la
Ley del Impuesto sobre la Renta, entre otros, el cual fungira como prueba de
las erogaciones realizadas durante la comision.

e) Gastos de viaje. - Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto
de traslado de personal por via aérea y/o terrestre urbana y suburbana,
interurbana y rural, taxis y ferroviario, en cumplimiento de sus funciones
publicas.
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f) Ministrar. - Otorgar recursos para cubrir los gastos de viaje como boletos de
autobus, gasolina, peajes y viaticos (hospedaje y alimentos) al personal del
Tribunal, en las comisiones que lleven a cabo en el cumplimiento de sus
funciones.

g) Nombre_Ap_Am: Nombre_Apellido Paterno_Apellido Materno, para efectos
de integracién de archivos digitales de la documentacién comprobatoria.
(PDF y XLM)

h) PDF: Es formato Portable Document Format, (Formato de documento
portatil) del documento fiscal emitido por el proveedor o servicio durante la
comision, en forma conjunta con su XLS.

i) Reintegro. - Devolucién de recurso monetario que resulta cuando el importe
otorgado es mayor al comprobado.

j) Tarifa. - Es el monto econémico diario que se otorgara para cubrir el viatico,
de acuerdo al nivel jerarquico del comisionado conforme a la tabla
autorizada.

k) Tribunal.-Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

[) Viatico. - Es el monto econdmico asignado para cubrir los gastos por
concepto de hospedaje, alimentacion, de una comision nacional.

m) XML: Archivo digital que permite definir y almacenar datos de forma
compartible del documento fiscal emitido por el proveedor o servicio durante
la comision, en forma conjunta con su PDF.

n) ZIP o RAR: Es el archivo digital comprimido que contiene uno o mas ficheros
o carpetas en su interior. Es una forma de agrupar varios ficheros en un unico
archivo usando técnicas de compresion para que su tamano sea menor que
el de los ficheros originales.
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1. ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS

1.1. La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Presidencia del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz:

a) Autorizar las comisiones, a traves de la emision del Oficio de Comision
(Anexo 1), a las personas titulares de las areas administrativas y
jurisdiccionales, asi como a cualquier servidor publico de este organismo.

b) Comunicar a la persona titular de la Direccion de Administracion
mediante oficio que contenga los datos de periodo, lugar y objetivo de la
comision, para que le proporcione los viaticos y gastos de viaje, de acuerdo
a los formatos establecidos en el presente manual.

1.2. Magistrados (as) y Titulares de las Areas:

a) Las y los Magistrados, previo acuerdo con Presidencia, comunicaran al
titular de la Direccion de Administracion, el desempeno de una comision
para que les proporcione los viaticos y gastos de viaje, de acuerdo a los
formatos establecidos en el presente manual, en el caso de los titulares de
las areas, deberan remitir su oficio de comision (Anexo 1) acompanado de
los formatos aplicables.

b) Expedir oficio de comision (Anexo 1) al personal adscrito a su Area.

c) Vigilar que el personal comisionado, cumpla con los lineamientos,
disposiciones y politicas establecidas en el presente Manual.

1.3. Titular de la Direccion de Administracion y Subdireccién de Recursos
Financieros

a) Proveer los recursos econémicos solicitados por las Areas del Tribunal para
llevar a cabo comisiones fuera del area de adscripcion, previa autorizacion de
Presidencia y atendiendo a la disponibilidad presupuestal.
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Las personas servidoras publicas:

a) Recibido el oficio comision respectivo (Anexo 1), la persona comisionada

requisara la Solicitud de Fondos a Comprobar (Anexo 2) por lo que debera
hacer uso adecuado de los recursos econdmicos y materiales proporcionados
por el Tribunal a través de la Direccion de Administracion y de la Subdireccion
de Recursos Financieros, asi como cumplir con los lineamientos,
disposiciones y politicas establecidas en el presente Manual.
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2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. El pago de viaticos y gastos de viaje, se tramitaran en forma individual por
comisionado y debera apegarse a las politicas y tarifas establecidas en el
presente Manual.

2.2. El tradmite de la solicitud deberd efectuarse ante la Direccidon de Administracion,
con un Mminimo de 24 horas de anticipacion a la fecha de comisidn, a través de
los formatos establecidos en el presente manual.

2.3.  Las Areas deberdn mantener la debida congruencia entre el nivel de gastos de
viaticos y gastos de viaje con respecto al grado de responsabilidad del personal
comisionado, la naturaleza de la comision desempenada y el beneficio obtenido;
por lo que para la asignacion de tarifas aplicara la siguiente clasificacion:

Nivel | ~* Magistrados $1,500.00 $600.00  $2,100.00

e Secretaria (o) General,
Directores (as) de Area,
Titular del Organo Interno

Nivel I de Control, Titulares de la $1,300.00 $500.00 $1,800.00
Unidad de Género, de
Transparencia vy de

Comunicacioén Social.

Nivel Il e Demads servidores pulblicos $1200.00 $400.00 $1,600.00

Nota: Los montos de la presente tabla son netos, por lo que, en caso de que hubiera retencion del
Régimen Simplificado de Confianza, éste sera absorbido por el Tribunal afectando la partida
presupuestal que las origina y se enterard en la declaracién respectiva.

2.4.  Unicamente se otorgaran viaticos por los dias estrictamente necesarios para el
desempeno de la comision.
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2.5. El pago de viaticos solo procedera cuando los destinos del comisionado estén
ubicados a mas de 50 kildometros de distancia del lugar de su adscripcion.

2.6. Por ningun motivo los viaticos o gastos de viaje podran otorgarse como una
forma de complementar el sueldo del personal del Tribunal.

2.7. Las comisiones deberan realizarse en dias y horarios laborables, salvo en casos
justificados por la persona autorizada para comisionar.
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3. DE LAS COMISIONES

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

3.2. Laautorizacion de comisiones al personal al servicio del Tribunal, se estableceran
en el Oficio de Comision (Anexo 1) y estaran vinculadas al cumplimiento de
funciones sustantivas cumpliendo los siguientes aspectos:

a) Las comisiones se autorizaran a las personas servidoras publicas que se
encuentren 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.

b) Las comisiones seran las estrictamente necesarias en dias y horarios
laborables, salvo en casos extraordinarios, los cuales deberdn estar
justificados por los Titulares de las Areas.

c) Los propodsitos de la comision deben contribuir al cumplimiento del
programa anual de trabajo que para ello elabore cada area, en términos de
objetivos institucionales y disponibilidad presupuestal. EI numero de
comisionados, la estadia y duracion de los viajes, seran los indispensables
para cumplir con la comision.

3.3. Laautorizacion de comisiones y sus correspondientes asignaciones de viaticos y
gastos de viaje, no procedera en los siguientes casos:

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

b) Para otorgarse en calidad de cortesia.

c) Cuando se hayan asignado recursos la persona servidora publica para una
distinta comision, en la misma fecha.

10
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3.4. El personal comisionado, al término de la comision debera entregar a la
Direccion de Administracion los documentos justificativos y la comprobacion de
los gastos realizados contemplados en el Desglose de Gastos. (Anexo 3) y el
informe de la comision o encargo (Anexo 4).

11
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4. DE LOS VIATICOS

4. Para tramitar, autorizar y otorgar viaticos y gastos de viaje, las Areas del
Tribunal deberan considerar:
a) Los niveles establecidos y las tarifas de viaticos de conformidad con el
numeral 2.3 de este Manual.
b) Disponibilidad presupuestal de acuerdo al presupuesto anual
autorizado.

4.2. Para la ministracion de viaticos, los comisionados presentaran su Oficio de
Comision (Anexo 1) y el formato Solicitud de Fondos a Comprobar (Anexo 2),
los cuales quedaran provisionalmente como justificantes de la erogacion y
en caracter de Sujetos a Comprobar, hasta en tanto el comisionado
compruebe el monto total asignado a través del formato de Desglose de
Gastos (Anexo 3), con su respectivo soporte documental.

4.3. Los vidticos se autorizardn de acuerdo a los dias estrictamente necesarios,
considerando para estos efectos las noches pernoctadas, su monto se
determinara con base al nivel jerarquico del comisionado, y a la tarifa de
viaticos que le corresponda al numeral 2.3 de este manual.

4.4, Encasodequelacomision sea menorde 24 horasy no se requiera pernoctar,

solo se cubriran los gastos por alimentacion y los gastos de traslados en su
caso.
Para tales efectos, el comisionado considerara la proporcion de 25% para
desayuno, 50% para comida y 25% para cena; sin embargo, si por
necesidades de las actividades realizadas en la comision, no pudieran
apegarse a dicha proporcion, la Direccion de Administracion podra autorizar
la comprobacion siempre y cuando las facturas (CFDI) que se incluyan, no
rebasen el monto de la tarifa diaria autorizada para alimentos. Para que sea
aplicable el desayuno la comision debera iniciar antes de las 9:00 horas, de
igual manera, para que sea aplicable la cena, cuando la comision concluya
después de las 19:00 horas.

12
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4.5. Lastarifas de viaticos se pagaran en moneda nacional, y constituyen el tope
diario maximo gque se debe cubrir al personal para el desempeno de la

comision.

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. Asimismo, cuando la asistencia a un evento se realice en grupo,
por razones de operatividad, tiempo y seguridad, se autorizara tarifa Unica
(alimentos y hospedaje) para la totalidad de los integrantes.

477. El tramite de viaticos se podra realizar por un periodo maximo de 7 dias
continuos efectivos de comision.

4.8. En caso de cancelacion de la comisidon, se hard del conocimiento de la
Direccion de Administraciony los recursos otorgados como viaticos, deberan
ser reintegrados de inmediato, en la cuenta bancaria que la Subdireccion de
Recursos Financieros proporcione. En caso, de que el recurso no sea
reintegrado se aplicara lo senalado en los incisos a) y b) del numeral 6.1 del
presente Manual.

49. Cuando por necesidades del servicio se amplie una comision, los Titulares de
Areas lo haran del conocimiento de la Direccién de Administracién mediante
oficio. Los gastos realizados por el personal comisionado durante el periodo
de ampliacion, podran seran repuestos previa comprobacion (Anexo 3) y
autorizacion, de acuerdo con las tarifas establecidas en el numeral 2.3.

4.10. Para el caso de hospedajes la Direccion de Administracion, a solicitud por
escrito del comisionado, podra autorizar el pago directo al hotel que presta
el servicio; para tal efecto, debera anexarse copia simple del oficio de
comision (Anexo 1). Los montos deberan sujetarse a las tarifas establecidas
en el numeral 2.3.

13
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5. DE LOS GASTOS DE VIAJE

AEREOS

51

52.

5.3.

5.4.

5.5.

Unicamente se autorizara el traslado por avién a las localidades del Estado o
territorio nacional que excedan de 500 Km de distancia. No obstante,
también podra ser utilizado para distancias menores, siempre que el motivo
de la comision se relacione con la atencion de situaciones derivadas de
desastres naturales, contingencias y/o emergencias.

El personal comisionado tiene la responsabilidad de solicitar como minimo
con 48 horas de anticipacion los recursos para la adquisicion del boleto de
avion ante la Direccion de Administracion.

El personal comisionado que se traslade por avion, se sujetara a la tarifa mas
econdmica que se encuentre disponible al momento de la reservacion, de
acuerdo a la siguiente clasificacion:

Aérea Clase Turista [ 1yl

Los recursos para el pago de pasajes aéreos y otros servicios de agencias de
viajes, que se requieran para el desempeno de la comision, siempre que el
recurso lo requiera el comisionado, deberan solicitarse a través del formato
de Solicitud de Fondos a Comprobar (Anexo 2).

Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje, podran ser adquiridos a traves
de agencias o empresas que faciliten la pronta disposicion de estos servicios,
con el fin de no entorpecer la operacion de los programas del Tribunal, sin
soslayar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal,
para ello, la persona titular de la Direccion de Administracion mediante
escrito solicitara a la Subdireccion de Recursos Financieros el pago
correspondiente.

14
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56. Previa autorizacion de la Presidencia, los pasajes aéreos podran ser
adquiridos directamente por el comisionado, mismos que procedera su
reposicion inmediata o su integracion a la comprobacion correspondiente.

57. Los traslados aéreos que se soliciten, contaran invariablemente con la
autorizacion de la Direccion de Administracion, tal como esta contemplado
en el formato de solicitud de fondos a comprobar (Anexo 2), previo acuerdo
con la persona Titular de Presidencia.

TERRESTRES

58. Tratandose de transportacion terrestre, el otorgamiento y adquisicion de
pasajes se justificara en los mismos términos que los pasajes aéreos; sin
embargo, en caso de que el comisionado utilice vehiculo oficial o propio, éste
ultimo bajo su estricta responsabilidad, para trasladarse al lugar de la
comision, la Direccion de Administracion cubrira el costo de peajes, en el
caso del combustible se podra autorizar hasta para un consumo de un
vehiculo de 4 cilindros, calculando la gasolina segun el nUmero aproximado
de kildbmetros a recorrer.

59. Elcalculodelimporte que se otorgue por concepto de combustible y peajes,
sera realizado por la Subdireccion de Recursos Materiales, asi como, validado
y autorizado por la Direccion de Administracion, a través del formato
denominado “Autorizacion de Peajes y Combustibles de Viaticos”, contenido
en los Lineamientos para el control de vehiculos y asignacion de
combustible”.

510. Para el pago de pasajes de autobus, aplicara la tarifa comercial en todos los
niveles establecidos en el numeral 2.3 del presente documento.

511. Larenta de vehiculos aplicara en proporciéon al nimero de personas que se
comisionara y uUnicamente cuando se justifigue que es necesario para

15
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cumplir con la comision.

Los gastos de viaje exclusivamente se cubrirdn a personal del Tribunal;
queda prohibido el pago a terceras personas. Unicamente se podran otorgar
viaticos y gastos de viaje a personal ajeno cuando se especifique en los
contratos o convenios realizados con dichas personas (morales o fisicas) o
cuando se trate de actividades de caracter académico. Dichos servicios
deberan ajustarse a las tarifas y politicas establecidas en el presente Manual.

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

Es responsabilidad del personal comisionado utilizar el servicio de
transporte, asi como, el uso del servicio de estacionamientos con empresas
gue emitan comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) por los

servicios otorgados.

16
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6. DE LA COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

6.1.

6.2.

Los recursos otorgados al personal comisionado por concepto de viaticos y
gastos de viaje, se comprobaran dentro de los 3 dias habiles contados a partir
del siguiente la conclusion de su comision, remitiéndolo a la Subdireccion de
Recursos Financieros para su revision y en su caso, autorizacion por parte de la
persona titular de la Direccién de Administracion, debiendo cumplir con los
requisitos fiscales dispuestos en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacion y demas normatividad fiscal vigente.

a) Si pasado el lapso antes mencionado, el comisionado no presenta la
documentacion y archivos electronicos o no realiza el reintegro
correspondiente, la persona titular de la Direccidén de Administraciéon o en su
caso, por conducto de la Subdireccion de Recursos Financieros, procedera
por Unica ocasion, a requerir mediante oficio dicha comprobacion, marcando
copia al Titular del Area de adscripcién, suspendiendo simultdneamente
cualquier otra ministracion de recursos.

b) Sipasado tres dias habiles, no se ha realizado la comprobacion o reintegro, la
Direccion de Administracion realizara el descuento del saldo deudor via
némina, en la quincena inmediata siguiente.

Es obligacion del comisionado solicitar al establecimiento la representacion
impresa por el gasto erogado y el archivo electronico version PDF y XML del
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), el cual presentara a la
Subdireccion de Recursos Financieros mediante el Desglose de Gastos (Anexo
3) debidamente requisitados y de la siguiente manera:

a) Larepresentacion impresa del CFDI con su firmay soportada con la respectiva
validacion de vigencia del SAT
(https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/), anexandolos en el orden
que sea aplicable durante el desarrollo de la comision: 1) Hospedaje, 2)
Alimentacion, 3) Avion y/o Autobus, 4) Combustible, 5) Peaje, 6) Traslados

17
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Locales, 7) Otros gastos

b) Los archivos digitales PDF y XML deberan ser remitidos al correo electrénico
institucional: recursos.financieros@trijaev.gob.mx, preferentemente de la
siguiente forma:

1 | Hospedaje _ XXXXXX_ Nombre_Ap_Am Zip y/o Rar
2 | Alimentaciéon 2_ XXXXXX_ Nombre_Ap_Am Zip y/o Rar
3 | Avién/ Autobus 3_ XXXXXX_ Nombre_Ap_Am Zip y/o Rar
4 | Combustible 4_ XXXXXX_ Nombre_Ap_Am Zip y/o Rar
5 | Peaje 5_ XXXXXX_ Nombre_Ap_Am Zip y/o Rar
6 | Traslados Locales | 6_ XXXXXX_ Nombre_Ap_Am Zip y/o Rar

c) No se aceptaran gastos realizados en establecimientos que describan su
actividad como Restaurante-Bar, ni por concepto de consumo de bebidas
alcohdlicas. Por disposicion oficial el establecimiento tiene la obligacion de
entregar al cliente 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.

6.3. Seraresponsabilidad del comisionado integrar la totalidad de los comprobantes
por conceptos de hospedaje, alimentos, arrendamiento de vehiculo vy
combustible, en su version PDF y en archivo XML, los cuales detallaran los
impuestos respectivos, asi como el desglose de gastos (Anexo 3) debidamente
requisitados.

6.4. Tratandose de gastos de viaje, se integraran como soporte a los comprobantes
fiscales correspondientes, en original y/o copia de los boletos de autobus, taxi,
tickets de peaje y de ser el caso pases de abordar de avion, a través del desglose
de gastos (Anexo 3). En caso de extravio, bajo protesta de decir verdad del
comisionado, la Direccion de Administracidon podra aceptar Unicamente el
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comprobante fiscal respectivo.

6.5. La documentacion comprobatoria del gasto por concepto de hospedaje, debe
contener la descripcion de los dias de ocupacién. En caso de hospedarse mas de
una persona en la misma habitacion, se utilizara para la justificacion del gasto
de cada una de ellas, el mismo comprobante fiscal, anotando el importe
procedente para cada comisionado. El importe de los viaticos no utilizados, se
reintegrara de manera conjunta con la presentacion del desglose de gastos
(Anexo 3).

6.6. Cuando la comprobacion de gastos presentada resulte menor a los viaticos
otorgados, el comisionado tiene la obligacion de reintegrar a la Direccion de
Administracion los recursos remanentes mediante depdsito bancario o
transferencia electrénica, en la cuenta bancaria que se le especifique al
comisionado.

6.7. Sipor necesidades de operacion fuera necesario modificar el itinerario inicial, en
primera instancia se realizara el reintegro del recurso ya otorgado, informando
tal situacion a la Direccion de Administracion; por lo se generara nuevamente el
tramite de solicitud de ministracion de recursos.

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

6.9. Elconcepto de propinas no corresponde a una partida presupuestal autorizada,
por lo que no debe incluirse en los comprobantes fiscales. En caso de que sean
consignadas en el comprobante fiscal, estas no seran autorizadas como parte de
la comprobacion de la comision.

6.10. Cuando algun documento comprobatorio no cumpla con lo previamente
descrito en el presente Manual, el comisionado debera reintegrar el importe del
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documento en comento, a mas tardar el tercer dia habil del dia que se le devolvio
y notificd; si es el caso, lo podra sustituir por otro del mismo emisor e importe,
siempre y cuando se valide |la fecha de la comisiéon desempenada.
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7. DE LA APLICACION CONTABLE

7.1. Las partidas presupuestales que se afectaran por las erogaciones realizadas, por
concepto de viaticos y gastos de viaje son:

Combustibles, lubricantes y aditivos:
Combustibles,lubricantesy aditivos para servicios
administrativos
Arrendamiento de equipo de transporte
32503 Arrendamiento de equipo de transporte para servicios
administrativos
Pasajes Aéreos:
37101 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos
Pasajes Terrestres:

26103

37201 Pasajes Nacionales a Servidores Publicos
Viaticos en el pais:

37501 Viaticos Nacionales a servidores publicos
Otros servicios de Traslado y Hospedaje:

37901 Otros servicios de traslado y hospedaje

8. SANCIONES

8.1 El personal facultado para el tramite, autorizacion y control de viaticos y gastos
de viaje, asi como quienes tienen caracter de comisionados son responsables de
las irregularidades en que incurran, haciéndose acreedores a las sanciones
previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio de aplicar
las disposiciones civiles y penales correspondientes.

8.2. En caso del que el comisionado incumpla lo establecido en este Manual, la
Direccion de Administracion hard del conocimiento al Organo Interno de
Control, para que este Udltimo inicie el procedimiento disciplinario
correspondiente.
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ANEXOS

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADD DE VERACRUZ
OFICIO DE COMISION
HOMBGE DEL
1y COMISIONADC [A)
121 CARGO CFICIC Mo i3]

(&) AREADE ADSCRIPCION

Paor este conducto me permito informarle a usted que ha sido designado para realizar la comisian que
enseguida se detalla

SBIETIWO DE LA CDMISION

LUCAR DE L& COMISITN
&}

L7l [E:-F]

FECHA DE IMICE0 D5 SRS FECHA DE TERSGD D DO S0

{9) PRINCIPALES ACCIONES & REALIZAR

Paor lo anterior, debera solicitar los vidticos y gastos de viaje de acuerda establecido en al manual de
politicas para el tramite, control de vidticos y gastos de viaje.

Sim otro particular, ke envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
<Lwgar ¥ Fecha de Giflclo >

Homibre ¥ firma de la persona servidora pubilcs gues

comilslona

[ 10 ]

Ccp Direcoan de Admanistracedn.- < nombre=- Pam su ConoCEmEno
Cop Subdireccitn de Oecursos Humanos - < nomibres.- Pars su conocmienta
Cop Subdreccion de Becwsos Finanoesos-. < nomibre=.- Para tramaete de viatioos
Cop suchivo

Torre Obmo, Plso &, Distribuldor Wial Las Trancas Ho. 1009,

Col. Beserva Terrltorlal, C.P. 1096, Xalapa, Veracrnaz.

Tel- [(Z28) &8:8 7T 31
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ANEXO 1 - OFICIO DE COMISION

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1. Anotar el nombre de la persona servidora puUblica comisionada que asiste a la
comision.

2. Anota el cargo de la persona servidora publica comisionada que asiste a la
comision.

3. Anotar el niUmero de oficio de comisidon que le corresponda, el cual sera el
identificador para efectos de la solicitud de fondos a comprobar (Anexo 2),
Desglose de Gastos e Informe de la Comision o Encargo (Anexo 3y 4).

Anotar el Area de adscripcion del solicitante.

Enunciar el objetivo general de la comision.
Especificar el destino de la comision (ciudad y estado).
Anotar el dia de inicio de la comision (dia/mes/afno).

Anotar el dia de término de la comision (dia/mes/afo).

© P N o U N

Anotar las principales actividades a realizar.
10. Nombre de la persona servidora publica que comisiona conforme al apartado de
las atribuciones de las personas servidoras publicas sujetas, del presente Manual.
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ANEXO 2

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SOLICITUD DE FONDOS A COMPROBAR

NOMBRE DEL
(1) COMISIONADO (A):
AREA DE
(2) ADSCRIPCION: OFICIO No. (3)

(4) [_Joasto corriEnTE OTROS:

(5) OBIETIVO DE LA COMISION:

(6) LUGAR DE LA COMISION:

( 7 ) MEDIO DE TRANSPORTE: avion ] AuTOBUS[ | avtomovit |

PLACAS:
HORA DE DIAS DE
(8) SALIDA: (9) COMISION: (10)
FECHA DE INICIO DE COMISION
(m) (n)
FECHA DE TERMINO DE COMISION
(A) VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
NUMERO DE NOMBRE DEL COMISIONADO(A) HOSPEDAJE ALIMENTACION AVION O COMBUSTIBLES Subtotal A
PERSONAL (1) (13) (14) AUTOBUS Y LUBRICANTES (17)
(15) (16 )
(12 $ - $ - $ - $ - $ -
s - |
PEAJE TRASLADOS OTROS GASTOS Subtotal B
(18) LOCALES (20) (17)
(19)
$ - $ - $ - $ -
$ -
IMPORTE TOTAL
(A+B) $ -
a7)
SOLICITA REVISO AUTORIZO
Nombre y firma del Comisionado(a) Nombre, cargo y firma de la persona Titular de la Nombre, cargo y firma de la persona Titular de
(21) Subdireccién de Recursos Financieros la Direccién de Administracion
(22) (23)

EL QUE SOLICITA ACEPTAY AUTORIZA A v -
ESTE TRIBUNAL A PROMOVER LO (24) CTA BANCARIA: FECHA PAGO: NUM. OP.
PROCEDENTE EN CONTRA DEL
SUSCRITO(A) PARA LA RECUPERACION DE
ESTOS RECURSOS

24



Manual de Viaticos del Tribunal de

Tribunal de Justicia Administrativa

de Veracruz

' TR IJAEV Justicia Administrativa del Estado

ANEXO 2 - SOLICITUD DE FONDOS A COMPROBAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

N o A NN

8.
)

10.

1.
12
13.

14.

15.

16.

17.

Anotar el nombre de la persona servidora puUblica que asiste a la comision.
Anotar el Area de adscripcion del solicitante

Anotar el nUmero de oficio de comisidon que le corresponda.

Marcar con una "X" segun sea el caso, el tipo de gasto.

Enunciar el objetivo general de la comision.

Especificar el destino de la comision (ciudad y estado)

Marcar con una "X" segun el medio de transporte, sea el caso (Avidn, autobus o
automovil, en este Ultimo anotar las placas de la unidad, indistintamente si es
particular u oficial).

Anotar el dia de inicio de la comision (dia/mes/afno).

Anotar la hora de inicio de la comision.

Especificar el nUmero total de dias de comision.

Anotar el dia de término de la comisién (dia/mes/afo).

Anotar el nUmero de personal del solicitante.

Monto de la tarifa diaria conforme al Nivel de aplicacion por el nUmero de noches
que durara la comision. En caso que la comisidon no requiera de este servicio se
pondra O (Cero con numero). El monto en el formato solo es ejemplificativo.
Monto de la tarifa diaria conforme al Nivel de aplicacion por el (los) numero (2)
de dia (s) que durara la comision. En caso de que la comision sea medio dia o un
tercio, se pondra la proporcionalidad correspondiente con forme a lo establecido
al numeral 4.4 del manual. El monto en el formato solo es ejemplificativo.
Importe del pasaje o Vuelo; En caso que la comision no requiera de este servicio
se pondra O (Cero con numero).

Importe del combustible y/o lubricantes; En caso que la comisién no requiera de
este servicio se pondra 0 (Cero con nUmero).

Importe que resulte de la suma vertical de los montos de viaticos y gastos de
viaje, dara como resultado el Subtotal Ay B. La suma en horizontal del subtotal
A+B dara como resultado el importe total. EIl monto en el formato solo es
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ejemplificativo.

18. Importe del peaje; En caso que la comisidon no requiera de este servicio se pondra
0 (Cero con numero). El monto en el formato solo es ejemplificativo.

19. Importe de traslados locales; En caso que la comision no requiera de este servicio
se pondra O (Cero con numero).

20.Importe de Estacionamientos con su respectivo comprobante fiscal. En caso que
la comision no requiera de este servicio se pondra O (Cero con numero).

2. Nombre y firma de la persona servidora publica comisionada.

22.Nombre y firma de la persona titular de la Subdirecciéon de Recursos Financieros

25. Nombre y firma de la persona titular de la Direccién de Administracion.

24.Datos determinados por el area de recursos financieros (Cuenta bancaria del
comisionado, fecha de la transferencia y numero consecutivo de la orden de
pago).
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ANEXO 3
TR lJAEV TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE VERACRUZ FECHA (1)
DIRECCION DE ADMINISTRACION [oiaA T MeEs T ARO

DESGLOSE DE GASTOS [ [ |

NOMBRE DEL COMISIONADO (A): (2)
AREA DE ADSCRIPCION: (3)

No. OFICIO DE LA COMISION EFECTUADA: (4) DE FECHA:

OBJETIVO DE LA COMISION: (5)

LUGAR DE LA COMISION: (6)

FECHA DE INICIO DE COMISION (7)

FECHA DE TERMINO DE COMISION (8)

PRINCIPALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS (9)

IMPORTE DE RECURSOS ASIGNADOS: ( A ) (10) $ -

DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS
(n)

No. | RFC del emisor | Num. Factura o folio fiscal | Fecha expedicion | Nombre o razén social del emisor Importe
01- HOSPEDAJE

] I I I I 0
2,3... [ [ [ [ 0
SUBTOTAL o

02- ALIMENTACION
1 I I I 0
2,3... | | | | 0
SUBTOTAL o

03- AVION /AUTOBUS

1 [ [ [ o
2,3... [ [ [ | 0
SUBTOTAL o

04- COMBUSTIBLE
1 I I I I 0
| | | | o
SUBTOTAL o

05- PEAJE
1 I I I | 0
2,3 ... [ [ | | 0
SUBTOTAL o
06- TRASLADOS LOCALES

1 | | | o
2,3 ... [ [ [ [ 0
SUBTOTAL [

07- OTROS GASTOS
1 I I I I 0
2,3... [ [ [ | 0
SUBTOTAL o

IMPORTE TOTAL DE RECURSOS COMPROBADOS Y EJERCIDOS: ( B ) " (12) $ -

REINTEGRO AL TRIBUNAL/COMISIONADO (A" (13) $0.00

*NOTA: ELSALDO QUE RESULTE DE "A -B "NEGATVO,REPRESENTA RENTEGRO SUJETO A AUTOREZAC DN ALCOM EDNADO Y CUANDO RESULTE POSTHO CORRESPONDE ELRENTEGRO A FAVOR DELTR TAEV .

DECLARO, BAJO PROTESTA DECIR LA VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITADOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE
APLICARAN EN CASO CONTRARIO.

SOLICITA REVISO AUTORIZO
Nombre y firma del Nombre, cargo y firma de la Nombre, cargo y firma de la persona titular
Comisionado(a) persona Titular de la Subdireccién de la Direccién de Administracion
(14) de Recursos Financieros (1e)
(15)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Anotar la fecha de entrega de la documentacion comprobatoria para su revision.
Anotar el nombre de la persona servidora publica que asiste a la comision.

Anotar el Area de adscripcion de la persona servidora publica comisionada.
Anotar el nUmero de oficio de comision que le corresponda y su fecha de emision.
Enunciar el objetivo general de la comision.

Especificar el destino de la comision (ciudad y estado).

Anotar el dia de inicio de la comisién (dia/mes/afio).

NN NN

Anotar el dia de término de la comision (dia/mes/afio).

9. Anotar las principales actividades a realizar.

10. Anotar el importe de los recursos que le fueron asignados en la solicitud de fondos a
comprobar.

Tl. Detallar individualmente por cada uno de los conceptos en cada apartado; las facturas

que se anexan a la comprobacion de conformidad con los datos que arroja el sistema de

“Verificaciéon de comprobantes fiscales digitales por internet” , se recomienda para

agilizar la captura, utilizar tu lector de cédigo QR de tu equipo movil (celular) para que te

vincule el documento fiscal con la plataforma del SAT

(https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/).

12 Anotar la sumatoria de los conceptos asignados para el desarrollo de la comision.
13. La diferencia resultante entre los importes de los numerales 10 menos el 12 dara el saldo
de la siguiente forma:

$1,500.00 $1,000.00 $500.00 Tribunal El saldo se deposita a la cuenta
del Tribunal
El saldo se deposita a la cuenta
$1,500.00 $1,700.00 -$200.00 Comisionado del comisionado, previa
autorizacién de Presidencia.

14. Nombre y firma de la persona servidora publica comisionada.
15. Nombre y firma de la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

16. Nombre y firma de la persona titular de la Direcciéon de Administracion.

En caso de que se requiera aclarar y/o manifestar hechos relativos al desempefio de una comisién o encargo,
podra adicionarse como nota en el formato del anexo 3.
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oy ANEXO 4
- TR IJAEV TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE VERACRUZ
unstde Justica Ad FECHA (1)
e INFORME DE LA COMISION O ENCARGO DIA MES ANO
NOMBRE DEL COMISIONADO(A): "
AREA DE ADSCRIPCION: "
No. OFICIO DE LA COMISION EFECTUADA: "
v
ACTIVIDADES REALIZADAS: (5)
v
RESULTADOS OBTENIDOS: (6)
. v
CONTRIBUCIONES A LA INSTITUCION Y CONLUSIONES: (7)
Informa Visto Bueno
Nombre y firma del Nombre, cargo y firma del jefe (a)
comisionado(a) inmediato o de la persona servidora
(8) publica que comisiona
(9)
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ANEXO 4 - INFORME DE LA COMISION O ENCARGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Anotar fecha en que se presenta el informe.
Anotar el nombre de la persona servidora publica que asiste a la comision.

Anotar el Area de adscripcion de la persona servidora publica comisionada.

1.

2

3

4. Anotar el nimero de oficio de comision que le corresponda.

5 Enunciar las actividades realizadas.

6. Enunciar los resultados obtenidos (ejemplo: se dio puntual cumplimiento a ...)

7. Enunciar las contribuciones a la institucion y conclusiones (ejemplo: coadyuvar en el
fortalecimiento institucional, en el logro de objetivos, cumplimiento de las funciones
legales jurisdiccionales y/o administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz, etc.).

8. Nombre y firma de la persona servidora publica comisionada.

9. Nombre, cargo y firma del jefe inmediato, o en su caso, de la persona servidora publica
que comisiona.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual entrara en vigor a partir del dia de su aprobacién por el
Pleno.

Segundo. Cualquier normatividad interna que se contraponga, queda derogada.
Tercero. En los casos no previstos en el presente Manual, sera competencia de la

Direccion de Administracion, previo acuerdo con la Presidencia, emitir el
pronunciamiento correspondiente.

Cuarto. Hagase del conocimiento de todas las areas y publiquese el presente Manual
en los sistemas digitales de este organismo auténomo.
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