OFICIALIA MAYOR

E; IE?[) DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
Y RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE CONTABILIDAD

SECRETARIA DI
ACTUALIZACION 13/03/2014

EDUCACION PUBLICA

ASPECTOS RELEVANTES A CONSIDERAR DURANTE EL PROCESO DE FISCALIZACION DE PAGOS

ASPECTOS RELEVANTES A
CONSIDERAR DURANTE EL
PROCESO DE
FISCALIZACION DE PAGOS

Actualizacion 13/03/2014

INTRODUCCION
BASE




S E P OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Y RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
ACTUALIZACION 13/03/2014

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ASPECTOS RELEVANTES A CONSIDERAR DURANTE EL PROCESO DE FISCALIZACION DE PAGOS

L T Y 8
DOCUMENTACION PARA TRAMITE DE PAGO POR TIPO DE GASTO vt ttee e iiteee e eiiiieeeennnn 9
3.1 MATERIAL DE APOYO INEFORMATIVO &ttt iittie e ettt eeeseeeeeeeeeenens 10
(0220 G Y 10
3.2 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA SERVIDORES PUBLICOS .........ccceeene.. 11
(22104 7 221060) i ittt ittt et e e e e e e e e e e ettt 11
3.3 COMPRAS Y/O SERVICIOS DESCONCENTRADOS « vt v vt tteeeaeeeeaeeeeannns 12
3.4 GASTOS DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES (26103) ¢ iiiiiiiiiienennnnnn 13

3.5 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS QUE SEAN OBJETO
DE CONTRATACION GLOBAL CONSOLIDADA (26103, 27101, 27201,3100, 3200,
34501, 34701, 35201, 35701, 35801, 33602, 37201, 37204, 37206, 33801,

38301, 44101, 44102) .. 14

3.6 TELEFONIA CELULAR, RADIOCOMUNICACION, RADIOLOCALIZACION Y
SERVICIOS INTEGRALES DE TELECOMUNICACTION .. vvvvvnemeeeeeannnnnnnn. 15
(31501, 31601, 31602, 31701, 3190L) + vt e et eeeeeee e eeeaaeeenn 15
3.7 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES &+ vttt vteetteeeeeeeeeeeseeanneenenanns 16
(32200 ) vt ettt e e e e e e e e e 16
3.8 ARRENDAMIENTO, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE EQUIPO Y BIENES
INFORMATICOS (32301 ¥ 3530L) 4t eeeeeeeee e e eeee e e e e e eeeeeeeeeeeeeennn 17
3.9 SERVICIOS DE DIFUSION Y COMUNICACION SOCTIAL + v vvvvvveeeeeeennnnn. 18
(33605 ¥ 36L100) 4 v eueee et e e e e ettt e 18
3.10 SERVICIOS DE IMPRESION DE DOCUMENTOS OFICTIALES . .vvvvenuuneenn.. 19
(33603 ¥ 33604) 4 v uueetet et ettt e 19
3,11 CAPACTTACTON &+ttt ettt ettt ettt ettt ettt 20
(33400) 4ttt ettt e e e et e e e e 20
3.12 ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES +.vvvveuueeeenennnnneenns. 21
(33101, 33102, 33103, 33104 ¥ 33501) +utuine e e eeeeeeeeeeeeeanneann. 21
3.13 OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS ........... 22
(35100, 35102) 4t e eee ettt e et e ettt e e e 22
3.14 MANTENIMIENTO DE VEHTICULOS &ttt vt vmeeseeeeeeenneeeeeannneeennn 22
(3550 L) 4 et ettt e e e e e e e e e e e 22
3.15 VIATICOS ¥ PASATES &ttt ittt ttteee e et tteeee et ttaeeeeetnaaaneann 24
(37101, 37104, 37106, 37201, 37204, 37501, 37504, 37602) .u.uuueen... 24




S E P OFICIALIA MAYOR
: %, DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Y RECURSOS FINANCIEROS

SVI'(' R-l'l/\l‘U;'\ DE Z DIRECCION DE CONTABILIDAD
EDUCACION PUBLICA A
ACTUALIZACION 13/03/2014

ASPECTOS RELEVANTES A CONSIDERAR DURANTE EL PROCESO DE FISCALIZACION DE PAGOS

4.
5.
6.

3.16 GASTOS DE ORDEN SOCIAL, CONGRESOS, CONVENCIONES, EXPOSICIONES,

ESPECTACULOS CULTURALES Y EVENTOS &+ttt ittt et tteeeeeeeeeeeeeeennnnnns 29
(38301 ¥ 3840L) v ittt ittt ittt ettt ettt e e e e e 29
3.17 PAGAS DE DEFUNCION (39101) &ttt ittt ettt ettt et eeieeeeenenn 29
3.18 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS (39202) v i iviiiiiiiiiiiiitiieeeenennn 31
Y O 0 32
REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES DE PAGO . i ittt ittt ittt titete et 35
N A < 1 39




S E P OFICIALIA MAYOR
A DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Y RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
ACTUALIZACION 13/03/2014

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ASPECTOS RELEVANTES A CONSIDERAR DURANTE EL PROCESO DE FISCALIZACION DE PAGOS

INTRODUCCION

El presente documento, se ha elaborado con el propdésito de que sirva de
guia al personal de la Direccién General de Presupuesto y Recursos
Financieros para la consulta sobre los aspectos generales y especificos que
deberdn tomarse en cuenta al momento de fiscalizar la documentacidn
justificativa y comprobatoria de los procesos de solicitud de pago que
efectian la diversas unidades vy areas de la Secretaria de Educacién
Publica.

Este documento también se edita para efectos de referencias y consulta de
las unidades administrativas de los planteles e institutos tecnoldgicos de
SEMS y SES respectivamente; de tal forma que esta versidén no contiene el
universo de los gastos que realiza la Dependencia.

Cabe aclarar que este documento no suple la normatividad vigente en materia
del ejercicio y control del gasto de la Secretaria de Educacidédn Puablica.

La Direccidén General de Presupuesto y Recursos Financieros, ha procurado
llevar un control sistemdtico sobre el gasto publico de la SEP a través de
la fiscalizaciédn, bajo los principios de legalidad, transparencia,
eficiencia y economia.

El documento estd integrado por su Introduccién, Base Legal, Objetivo,
documentacién para tramite de algunos conceptos vy tipos de gasto,
requisitos de 1los comprobantes de pago y como parte final contiene el
glosario de términos y anexos.
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1 BASE LEGAL

Fundamento Articulo:
cODIGO
01 Cadigo Fiscal de la Federacion Art. 29,
Art. 29A, fraccion V inciso b (donativos)
LEYES
02 Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Art 1, Art. 19
Servicios del Sector Publico. Art. 45, 53
03 Ley de Obras Publicas y Servicios Art. 46.. 53, 54 y 55. 50, Art 48 fraccion |
Relacionados con las Mismas
04 Ley del Impuesto al Valor Agregado Arts. 1 A, 2A
Art. 3 tercer parrafo
Art. 32 Fraccion 11
05 Ley del Impuesto Sobre la Renta Art. 127 ultimo péarrafo 133 Fraccion Il 143 parrafo quinto, 150 y
152
06 Ley Federal de Derechos. Art. 191
07 Ley Federal de Presupuesto y Art. 10 Art. 50. 74 al 79. 80, 81, 109 frac XII1 y 115 frac Il
Responsabilidad Hacendaria.
08 Ley Federal de Procedimiento Administrativo ~ Art.3.(partida 38401)
09 Ley Normatividad\ley del IEPS.pdf del Art. 1 tercer pérrafo, articulo 2, articulo 4
Impuesto Especial sobre produccion y
servicios.
REGLAMENTOS
10 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Art. 82.95 al 98
Arrendamientos vy Servicios del Sector
Pdblico
11 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto  Art. 66. . Articulos 170 al 175. 182 al 188 Art 18a. fraccién IV
y Responsabilidad Hacendaria
12 Reglamento de Ley del Impuesto Sobre la Art. 128 B; 189
Renta
13 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Art. 3
Agregado
14 Reglamento del Cédigo Fiscal de la Art. 39.
Federacién
15 Reglamento Interior de la Secretaria de Art. 12 Art. 34 Art. 37; Art. 38 Arts.13 fracciones 11 'y VIIII
Educacion Publica.
16 Reglamento de la Ley del Servicio de la Art. 167,168, 170y 173.
Tesoreria de la Federacion
OTROS
17 Acuerdo para la utilizacién del Sistema Numeral 10
Electrénico  de Informacion Plblica
Gubernamental Compranet.
18 Circular DGPyRF.-0001 de fecha 3 de enero Toda
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de 2014

19

Clasificador por Objeto del Gasto

20

Clausula 4 del contrato con las agencias de Toda
viaje.

Contrato  Plurianual de Prestacion del Toda
Servicio Integral de Transportacion Terrestre
(contrato No. TT.01.2011-2014).

Contrato Plurianual de Servicios Toda
Administrados de Computo (contrato No.
003/2011)

21

Decreto que establece las medidas para el uso  Articulo Vigésimo
eficiente, transparente y eficaz de los recursos

publicos y las acciones de disciplina

presupuestaria en el ejercicio del gasto

publico, asi como para la modernizacion de la

APF.

22

Disposiciones en las materias de Recursos Numeral 300
Humanos y del Servicio Profesional de

Carrera, asi como el Manual Administrativo

de Aplicacidn General en materia de

Recursos Humanos y Organizacién y el

Manual del Servicio Profesional de Carrera.

23

Disposiciones generales a las que deberan Toda
sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para su
incorporacién _al Programa de Cadenas
Productivas __de Nacional __Financiera,
S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.

Guia para Servicios de Difusion e Toda
Informacién.

24

Lineamientos para Regular los Gastos Toda
Restringidos. Circular OM No. 0089
5/03/2010.

25

Manual Administrativo de Aplicacion Numeral 6.9, 6.11
General en Materia de Recursos Financieros

(15/JUL/2011)

26

Manual Administrativo. de Aplicacion Gral. Apartado 5.6 Numerales 5.5.3,5.6 y 5.7.
en Materia de TIC's y de Seguridad de la
Informacién

27

Manual de Normas para la Administracion de Numeral 21.4.51.1, 21.451.2, 21.451.3, 21.451.4, 214515,
Recursos Humanos de la Secretaria de 21.451.7,21.451.9,2.1.551.5
Educacion Publica

28

Miscelanea Fiscal 2014 Capitulo 1.2.7. De los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet o
Factura Electrdnica

Capitulo 1.4.1.3 No retencion del IVA por la Federacion y sus
organismos descentralizados

29

Normas que regulan los viaticos y pasajes Toda
para las comisiones en el desempefio de

funciones en la Administracién PUblica

Federal, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 2007.
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30 Oficio Circular L OM-SEMS/SES Toda
OM-0506
SEMS-002
SES-0264
31  Oficio circular de la DGRMyS N° Toda
712/02506/2014, de fecha 30 de enero de
2014.
32  Oficio No. 711.2.1/218/2013 de fecha 15 de Toda
agosto de 2013.
33  Politicas, Bases y Lineamientos en Materiade  Numeral 7; Numeral 72; Numeral 104; Numeral 105 al 113 y del 140
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios al 145
de la Secretaria de Educacién Publica.
34  Presupuesto de Egresos de la Federacion para  Art. 17 fracc. IV. Art. 18 fracc. 111 Art. 40
el Ejercicio Fiscal2014
35 Tabla de requisitos de los Criterios para la Numeral 14. Prestaciones que se otorgan al personal de la secretaria

Operacidn del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Publica (COSARH).
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2 OBJETIVO

Servir de consulta para la fiscalizacién de la documentacion justificativa y comprobatoria que en el ejercicio del gasto
realizan y solicitan para su pago las distintas Unidades Responsables de la Secretaria de Educacion Publica.
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3.1 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO

(21501)
No DOCUMENTACION REQUISITOS
' REQUERIDA
1 | Factura o comprobante de Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
pago
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.
En el caso de que el proveedor sea persona fisica y el importe de la compra rebase $2,000.00
antes de impuestos, se le deberd realizar la retencion del IVA correspondiente.
En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas
Productivas.
Debera presentar sello de recepcion del almacén de la UR y/o firma del Servidor Pablico
que recibio el material informativo.
2 | Formato Requerimiento de Debera presentar el formato vigente, con los datos: Unidad Responsable, REQSUSPUB,

Suscripciones a
Publicaciones (Periédicos y
Revistas) (REQSUSPUB)

Concepto, Cantidad (Diaria, Mensual, Anual), Costo (Unitario, Diario, Mensual, Anual),
Justificacion, Totales, Partida presupuestaria, Presupuesto Asignado Anual, debidamente
firmado por el Titular de la UR, Visto Bueno por parte de la Direccion General del
Comunicacién Social y Autorizacion del Oficial Mayor o Director General de
Presupuesto y Recursos Financieros.
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3.2 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA SERVIDORES PUBLICOS
(22104 y 22106)

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

1

Factura o comprobante de pago

Que corresponda a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR y/o Funcionario facultado.

Deberd presentar sello de recepcion del almacén de la UR y/o firma del Servidor Publico que
recibio los bienes.

En el caso de que el proveedor sea persona fisica y el importe de la compra rebase $2,000.00
antes de impuestos, se le debera realizar la retencion del IVA correspondiente.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion realizada
en el portal electrénico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.

Nota: En caso de que el proveedor incluya la retencién del IEPS, no sera procedente ya que el
Gobierno no esta obligado a retener ni enterar este impuesto.
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3.3 COMPRAS Y/O SERVICIOS DESCONCENTRADOS

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

Factura o comprobante de
pago

Las Unidades Administrativas podran ejercer directamente hasta un monto menor a la
cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal.

Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR y/o Funcionario facultado.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas
Productivas.(Excepto las partidas publicadas en “Disposiciones Generales a las que deberan
sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal para su
incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.,
Institucién de Banca de Desarrollo, en el DOF de fecha 28 de febrero de 2007 y sus
modificaciones publicadas en el DOF de fecha 06 de abril de 2009).

Debera presentar sello de recepcion del almacén de la UR y/o firma del Servidor Publico que
recibié los bienes a entera satisfaccion.

Los bienes y/o servicios adquiridos deberan ser congruentes a la partida del clasificador por
objeto del gasto que se afecta.

En el caso de que el proveedor sea persona fisica y el importe de la compra rebase $2,000.00
antes de impuestos, se le deberé realizar la retencién del IVA correspondiente.

Los contribuyentes a los que se les retenga el impuesto deberan consignar por separado el
monto del impuesto retenido.

Formato Solicitud de
Adquisiciones o Servicios
(SOLADSERV).

En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el
SMGVDF, presentar el formato vigente de la solicitud de Adquisicién o Servicios
(SOLADSERYV).

Contrato

El contrato aplica para adquisiciones superiores a 300 SMGVDF, el cual deberd estar
debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.

Deberén acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPYRF y por la UAJ.

Oficio de la DGRMyS con
Vo.Bo. de la Direccion de
Adquisiciones.

En caso de que la contratacion supere las 300 veces el SMGVDF, invariablemente deberan
presentar la autorizacion de la DGRMyS.
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3.4 GASTOS DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES (26103)

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

Factura o comprobante de
pago

Que corresponda a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR y/o Funcionario facultado.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas
Productivas.

En el caso de que el proveedor sea persona fisica y el importe de la compra rebase $2,000.00
antes de impuestos, se le deberd realizar la retencion del IVA correspondiente.

Autorizacion de la DGRMyS

El servicio lo debera proporcionar la DGRMYyS, en caso de adquirirlo con recursos propios de
alguna UR, deberén contar con la autorizacion previa de la DGRMyS.

Formatos Gastos de
Combustible para el Personal
Comisionado (COMPERCO)
y/o Oficio de Comision/Orden
de Ministracion de Viaticos
(OC/OMVI).

En su caso, debera presentar el formato COMPERCO actualizado, para el gasto de
combustible en comisiones oficiales, cuando se utilicen vehiculos propios o al servicio de la
SEP.

Anexar el OC/OMVI debidamente requisitado, para comprobar que el gasto de combustible
se realiz6 con motivo de una comision oficial.

Coincidir las fechas de los traslados, el destino de la Comision y el puesto del comisionado de
los formatos.
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3.5 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS QUE SEAN OBJETO
DE CONTRATACION GLOBAL CONSOLIDADA (26103, 27101, 27201, 3100, 3200,

34501, 34701, 35201,

38301, 44101, 44102)

35701, 35801, 33602, 37201, 37204, 37206, 33801,

DOCUMENTACION

No. REQUERIDA REQUISITOS
1 | Factura o comprobante de pago | Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR y/o Funcionario facultado.
En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electrénico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.
Deberan acreditar que el servicio se recibio, a entera satisfaccion de la SEP, conforme a los anexos del
contrato.
Los servicios solicitados deberan ser congruentes a la partida del clasificador por objeto del gasto que se
afecta.
Los contribuyentes a los que se les retenga el impuesto deberan expedir comprobantes con la leyenda
“Impuesto retenido de conformidad con la Ley del Impuesto al Valor Agregado” y consignar por
separado el monto del impuesto retenido.
Deberan acreditar que el servicio se recibid, a entera satisfaccion de la SEP, conforme a los anexos del
contrato.
En el caso de que el proveedor sea persona fisica, y el importe de la compra rebase $2,000.00 antes
de impuestos, se le deberd realizar la retencién del 1A correspondiente.

2 | Contrato o Convenio Debera contener la descripcion pormenorizada de los Servicios Solicitados, el precio unitario, el importe

total a pagar por los servicios, la vigencia del contrato, partida del COG que se afecta.

Debera estar debidamente firmado por los funcionarios facultados de la DGRMyS.

Deberén acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPYRF y por la DGAJ.

Se requerird la autorizacion de la SHCP, para la celebracion de contratos plurianuales de obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

3 | Oficio de autorizacion de la En caso de que las UR’s requieran contratar con recursos propios los servicios de estas partidas
DGRMyS especificas del COG, deberan contar con la autorizacion previa de la DGRMyS.

4 | Formato Solicitud de En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el SMGVDF, deberéa
Adquisiciones o Servicios presentar el formato vigente, con los datos: SOLADSERYV, Unidad Responsable, Area solicitante,
(SOLADSERV). Adquisicién o Servicios requeridos, Proveedor, partida del COG que se afecta, Forma de pago, Costo,

IVA, Importe total y debera estar debidamente firmado por las partes interesadas y digitalizado por
ambos lados incluyendo las clausulas del reverso del formato.

5 | Partida 38301 Deberé presentar el formato de autorizacién de gastos restringidos debidamente requisitado con los

Formato de Solicitud de
Autorizacion para Gastos
Restringidos (SOLAGAR)

datos: Unidad Responsable, Denominacion de la Unidad Responsable, SOLAGAR No., Fecha de
Solicitud, No. Suficiencia Presupuestaria, Tipo de Gasto, Objetivo y justificacion del bien o servicio,
Lugar de realizacion del Evento, Duracion del Evento, fecha de inicio y de conclusion, Descripcion del
costo del evento por persona, Servicio, importes, firma del Titular de la UR, firma del Subsecretario o
equivalente, firma del DGRMYyS y firma del OM y Gnicamente se afectard en la partida si el evento es
realizado por un solo proveedor de manera integral.
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3.6 TELEFONIA CELULAR, RADIOCOMUNICACION, RADIOLOCALIZACION Y
SERVICIOS INTEGRALES DE TELECOMUNICACION
(31501, 31601, 31602,

31701, 31901)

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

Factura o comprobante de pago

Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.

Firmada por el servidor plblico facultado de la DGTEC vy firma del Area Administrativa de la
DGRMyS.

Los servicios solicitados deberan ser congruentes a la partida del clasificador por objeto del gasto
que se afecta y con el contrato correspondiente.

Ademés de la factura, deberan anexar el detalle del servicio recibido, para verificar que se
encuentre dentro de la vigencia del contrato.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas
Productivas.

Deberé presentar sello de recepcion del almacén de la UR y/o firma del Servidor Publico que
recibid los servicios a entera satisfaccion conforme a los anexos del contrato.

Contrato o Convenio

Debera contener la descripcion pormenorizada de los servicios solicitados, el precio unitario, el
importe total a pagar por los servicios, la vigencia del contrato, partida del COG que se afecta.

Debera estar debidamente firmado por los funcionarios facultados de la DGRMyS y de la DGTEC.

Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ

Autorizacién de la DGTEC

Deberan anexar en su caso, el dictamen técnico correspondiente.

Autorizacion de la DGRMyS

En caso de que la contratacion supere las 300 veces el SMGVDF, deberan presentar la
autorizacion de la DGRMyS.
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3.7 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
(32201)

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

1

Factura o comprobante de pago

Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.

Firmada por el Director de Edificios y/o por el servidor publico facultado para autorizar
documentos de la DGRMyS.

Debera indicar la ubicacién y el periodo de ocupacion del inmueble que ampara la factura y
sefialar el nimero de cuenta predial.

Deberé expedirse por el importe pactado en el contrato de arrendamiento correspondiente.

En el caso de que los arrendatarios sean personas fisicas, se deberan realizar las retenciones
correspondientes de IVA e ISR.

En caso de que el pago sea directo al arrendador, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.

Deberan acreditar que el servicio se recibi6 a entera satisfaccion de la SEP conforme a contrato,
sefialando el periodo de ocupacidn, ubicacion del inmueble y firma del Director de Edificios.

Contrato

Deberéd indicar la ubicacion fisica del inmueble, sefialar el nimero de cuenta predial y el importe
mensual del arrendamiento.

Debera estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.

Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.
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3.8 ARRENDAMIENTO, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE EQUIPO Y BIENES
INFORMATICOS (32301 Y 35301)

DOCUMENTACION

No. REQUERIDA REQUISITOS
1 | Factura o comprobante de pago | Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

Expedida a favor de la SEP o UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.
En el caso de que el prestador de servicios sea persona fisica, se deberan realizar las retenciones
correspondientes de IVA.
No aplica el pago de mantenimiento y conservacion para equipos arrendados.
En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacién realizada
en el portal electrénico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.
Deberan acreditar que el servicio se recibi6 a entera satisfaccion de la SEP conforme a contrato.

2 | Oficio con Vo.Bo. de la Deberén presentar la autorizacion por parte de la DGTEC para la contratacion del servicio,
DGTEC especificando criterios técnicos y cantidad de equipo a repararse y/o arrendarse.

3 | Contrato Debera contener la descripcion del servicio, el precio unitario, el importe total a pagar por el

servicio, vigencia de la prestacion del servicio, partida del COG que se afecta.
Debera estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.
Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.

4 | Formato Solicitud de En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el SMGVDF,
Adquisiciones o Servicios deberé presentar el formato vigente, con los datos: SOLADSERYV, Unidad Responsable, Area
(SOLADSERV). solicitante, Adquisicion o Servicios requeridos, Proveedor, partida del COG que se afecta, Forma

de pago, Costo, IVA, Importe total y debera estar debidamente firmado por las partes interesadas
y digitalizado por ambos lados incluyendo las clausulas del reverso del formato.

5 | No. de Inventario del equipo. Deberan acreditar que los servicios de mantenimiento y conservacion son para equipos propiedad

de la SEP.

6 | Oficio de la DGRMyS con

Vo.Bo. de la Direccién de
Adquisiciones.

En caso de que la contratacion supere las 300 veces el SMGVDF, invariablemente deberan
presentar la autorizacion de la DGRMyS.
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3.9 SERVICIOS DE DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL
(33605 y 36101)

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

Factura o comprobante de pago

Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.

Debera indicar la fecha de la publicacién, insercién, anuncio o mencién, en el medio de
comunicacion.

En el caso de que el prestador de servicios sea persona fisica, se deberan realizar las retenciones
correspondientes de IVA.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacién realizada
en el portal electrénico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.

Deberan acreditar que el servicio se recibid a entera satisfaccion de la SEP conforme a contrato.

Formato Orden de Insercion

Debera contener los datos del medio de comunicacion, especificando tarifa convenida, concepto,
descripcion del mensaje, destinatarios, cobertura, pautas de difusion en medios electrénicos y
circulacion certificada en medios impresos, la fecha de la publicacion, insercion, anuncio o
mencion en el medio de comunicacion, el importe autorizado y debe estar debidamente firmado
por el Director de Difusion y por el Director General de Comunicacion Social.

Formato de Solicitud de
Adquisiciones o Servicios
(SOLADSERV).

En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el SMGVDF,
deberé4 presentar el formato vigente, con los datos: SOLADSERYV, Unidad Responsable, Area
solicitante, Adquisicion o Servicios requeridos, Proveedor, partida del COG que se afecta, Forma
de pago, Costo, IVA, Importe total y debera estar debidamente firmado por las partes interesadas
y digitalizado por ambos lados incluyendo las clausulas del reverso del formato.

Contrato

En caso de que el servicio rebase las 300 veces el SMGVDF, deberan presentar la relacion laboral
mediante el contrato correspondiente, el cual deberd contener la descripcion pormenorizada del
servicio, el precio unitario, el importe total a pagar, fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega,
partida del COG que se afecta.

Debera estar debidamente firmado por las partes que intervienen..

Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.

Oficio de la DGRMYyS con
Vo.Bo. de la Direccion de
Adquisiciones.

En caso de que la contratacion supere las 300 veces el SMGVDF, invariablemente deberan
presentar la autorizacion de la DGRMyS.
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3.10 SERVICIOS DE IMPRESION DE DOCUMENTOS OFICIALES
(33603 y 33604)

DOCUMENTACION

No. REQUERIDA REQUISITOS
1 | Factura o comprobante de pago | Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

Expedida a favor de la SEP, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.
En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electrénico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas
Productivas.
Deberan acreditar que se recibieron todos los productos objeto de la contratacion, a entera
satisfaccion de la SEP, conforme a los anexos del contrato.

2 | Contrato Debera contener la descripcion del servicio, la descripcion de caracteristicas de la impresion, el
precio unitario, el importe total a pagar por el servicio, vigencia de la prestacion del servicio, fecha
de entrega del producto, partida del COG que se afecta.

Deberé estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.
Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF.

3 | Formato Solicitud de En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el SMGVDF,
Adaquisiciones o Servicios debera presentar el formato vigente, con los datos: SOLADSERYV, Unidad Responsable, Area
(SOLADSERV). solicitante, Adquisicion o Servicios requeridos, Proveedor, partida del COG que se afecta, Forma

de pago, Costo, IVA, Importe total y deberd estar debidamente firmado por las partes interesadas
y digitalizado por ambos lados incluyendo las clausulas del reverso del formato.
4 | Oficio de la DGRMyS con En caso de que la contratacion supere las 300 veces el SMGVDF, invariablemente deberan

Vo.Bo. de la Direccion de
Adquisiciones.

presentar la autorizacion de la DGRMyS.
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3.11 CAPACITACION

(33401)
DOCUMENTACION
No. REQUERIDA REQUISITOS
1 | Factura o comprobante de pago | Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

Expedida a favor de la SEP, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.
Debera contener la leyenda de que “el servicio se recibi6 a entera satisfaccion”.
En el caso de que el proveedor sea persona fisica y el importe de la compra rebase $2,000.00 antes
de impuestos, se le deberan realizar las retenciones de IVA e ISR correspondientes.
Debera vincularse al contrato correspondiente, en caso de que el costo del servicio rebase los 300
SMGVDF.
Tratdndose de ingresos por honorarios y en general por la prestacion de un servicio personal
independiente y en caso de la capacitacion la de una persona con residencia en el extranjero, el
impuesto se determinard aplicando la_tasa del 25% sobre el total del ingreso obtenido, sin
deduccion alguna.

2 | Autorizacién de la Direccion de | Deberan presentar la autorizacion de la Direccion de Capacitacién de la DGP.

Capacitacion de la DGP

3 | Oficio de la DGRMyS Deberan acreditar que la actividad académica no se puede proporcionar con medios propios de la
SEP.

4 | Formato de Solicitud de En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el SMGVDF,
Adquisiciones o Servicios debera presentar el Formato de Solicitud de Adgquisiciones o Servicios vigente, con los datos:
(SOLADSERYV). SOLADSERYV, Unidad Responsable, Area solicitante, Adquisicion o Servicios requeridos,

Proveedor, partida del COG que se afecta, Forma de pago, Costo, IVA, Importe total y debera
estar debidamente firmado por las partes interesadas y digitalizado por ambos lados incluyendo las
cldusulas del reverso del formato.

5 Contrato En caso de que el servicio rebase las 300 veces el SMGVDF, deberan formalizar la relacion laboral
mediante contrato, el cual deberd contener la descripcion pormenorizada del servicio, el precio
unitario, el importe total a pagar, el nimero de eventos de capacitacion a realizar, las fechas de
realizacion, lugar y condiciones del servicio, partida del COG que se afecta.

Debera estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.
Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ
6 | Oficio de la DGRMyS con En caso de que la contratacion supere las 300 veces el SMGVDF, invariablemente deberan

Vo.Bo. de la Direccion de

Adguisiciones, numeral 104.

presentar la autorizacion de la DGRMyS.
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3.12 ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
(33101, 33102, 33103, 33104 y 33501)

DOCUMENTACION

No. REQUERIDA REQUISITOS

1 | Factura o comprobante de pago | Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.

En el caso de que el proveedor sea persona fisica y el importe de la compra rebase $2,000.00
antes de impuestos, se le deberan realizar las retenciones de IVA e ISR correspondientes.

Debera vincularse al contrato correspondiente, en caso de que el costo del servicio rebase los 300
SMGVDF.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion
realizada en el portal electrénico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.
Deberan acreditar que se recibieron todos los productos objeto de la contratacion, a entera
satisfaccion de la SEP, conforme a los anexos del contrato.

2 | Formato de Solicitud de Debera presentar el formato de autorizacion de gastos restringidos debidamente requisitado con los
Autorizacion para Gastos datos: Unidad Responsable, Denominacion de la Unidad Responsable, SOLAGAR No., Fecha de
Restringidos (SOLAGAR) Solicitud, No. Suficiencia Presupuestaria, Tipo de Gasto, Objetivo y justificacion del bien o

servicio, Lugar de realizacion del Evento, Duracion del Evento, fecha de inicio y de conclusion,
Descripcion del costo del evento por persona, Servicio, importes, firma del Titular de la UR, firma
del Subsecretario o equivalente, firma del DGRMYyS y firma del OM.

3 | Contrato o convenio Debera contener la descripcion del servicio, el precio unitario, el importe total a pagar por el
servicio, plazos de entrega del producto, vigencia de la prestacién del servicio la cual debera
coincidir con la vigencia de SOLAGAR, partida del COG que se afecta.

Deberé estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.
Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.

4 | Oficio de la DGRMyS con Deberan acreditar que se verificd que en la SEP no existe una asesoria igual o similar a la
Vo.Bo. de la Direccion de solicitada, liberando a la UR la contratacion del servicio de conformidad a los procedimientos
Adquisiciones. establecidos por la LAASSP.

En caso de que la contratacion supere las 300 veces el SMGVDF, invariablemente deberan
presentar la autorizacion de la DGRMyS y ademds acreditar que la contratacién se publicé en el
portal Compranet, especificando el servicio objeto a contratar, los importes globales a contratar y
el procedimiento de adjudicacion.

Requisito aplicable exclusivamente a servicios contratados bajo el amparo de la LAASSP, no
aplica a convenios con dependencias de la APF, Organismos Paraestatales, Empresas de
Participacion Estatal.

5 | Oficio de recepcidn de los Deberan acreditar que se recibieron todos los productos objeto de la contratacion, a entera
productos. satisfaccion de la SEP, conforme a los anexos del contrato.

6 | Autorizacion de la SHCP Se requerira la autorizacion de la SHCP, para la celebracion de contratos plurianuales de obras

publicas, adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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3.13 OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

(35101, 35102)
DOCUMENTACION
No. REQUERIDA REQUISITOS
1 | Factura o comprobante de pago | Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

Expedida a favor de la SEP, con todos los requisitos fiscales correspondientes.

Firmada por el Titular de la UR o servidor publico facultado para autorizar documentos de la
DGRMyS.

Debera estar firmada por el Residente de Obra y por el representante de la SFP.

Debera indicar la fecha de realizacion de los trabajos.

Debera hacerse la deduccion correspondiente de 5 al millar de la Secretaria de la Funcion Publica.
Cuando el prestador del servicio sea persona fisica, se aplica la retencion del VA, asimismo,
cuando aplique la deduccion de 2 al millar de la CNIC.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion realizada
en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.

Contrato

Debera especificar la descripcion pormenorizada de los trabajos que se deban ejecutar, el precio a
pagar por los trabajos objeto del contrato, asi como los plazos, forma y lugar de pago, los ajustes
de costos si es el caso, el plazo de ejecucion de los trabajos, porcentajes, nimero y fechas de las
exhibiciones y amortizacion de los anticipos que se otorguen, procedimiento de ajuste de costos
que regira durante la vigencia del contrato, las penas convencionales por incumplimiento o atrasos,
deberd indicar la ubicacion del inmueble donde se realizaran los trabajos, el importe total a pagarse
y el periodo de duracién de los trabajos a realizarse.

Debera estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.
Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.

Estimacion

Debera especificar el nimero de estimacion, incluir el detalle pormenorizado de los trabajos
realizados, el costo de la estimacidn, el periodo de vigencia de los trabajos realizados, debera estar
firmada por el Residente de Obra, por el representante de la SFP, por el Director de Edificios de la
DGRMYyS y por el representante de la empresa que presta el servicio.

Oficio de finiquito

Debera acreditar que la obra concluyo de acuerdo al contrato y a entera satisfaccion de la SEP.

Fianza de anticipo

Deberan presentar la fianza que garantice el total del anticipo otorgado conforme al contrato
(cuando se especifique en el contrato que se otorga anticipo) y el porcentaje.

Fianza por el cumplimiento del
Contrato

Deberan presentar la fianza que garantice el cumplimiento del Contrato.

Autorizacién de la DGRMyS

La remodelacion de oficinas se limitara a aquellas que sean estructurales y no puedan postergarse,
las que impliquen una ocupacion mas eficiente de los espacios en los inmuebles y generen ahorros
en el mediano plazo.

3.14 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
(35501)

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

Factura o comprobante de pago

Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.

Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.

22




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
Y RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
ACTUALIZACION 13/03/2014

ASPECTOS RELEVANTES A CONSIDERAR DURANTE EL PROCESO DE FISCALIZACION DE PAGOS

En el caso de que el proveedor sea persona fisica y el importe del servicio rebase $2,000.00 antes
de impuestos, se le debera realizar la retencién del IVA correspondiente.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacion realizada
en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.

Solicitud Orden de Trabajo del
Taller de Mantenimiento de la
DGRMyS

El servicio lo deberd proporcionar la DGRMyS, en caso de contratarlo con recursos propios,
deberan contar con la liberacién del trabajo por parte del taller de mantenimiento de la DGRMyS.

Formato Solicitud de
Adquisiciones o Servicios

En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el SMGVDF,
deberé presentar el formato vigente, con los datos: SOLADSERYV, Unidad Responsable, Area

(SOLADSERYV). solicitante, Adquisicion o Servicios requeridos, Proveedor, partida del COG que se afecta, Forma
de pago, Costo, IVA, Importe total y debera estar debidamente firmado por las partes interesadas
y digitalizado por ambos lados incluyendo las clausulas del reverso del formato.

Contrato En caso de que el servicio rebase las 300 veces el SMGVDF, deberan formalizar la relacion laboral

mediante contrato, el cual deberd contener la descripcion pormenorizada del servicio, el precio
unitario, el importe total a pagar, fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega, partida del COG
que se afecta.

Deberé estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.

Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.

Copia de la Tarjeta de
circulacion

Deberan acreditar que el servicio es para vehiculos propiedad de la SEP, o en su caso el nimero de
inventario.
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3.18 VIATICOS Y PASAJES

(37101, 37104, 37106, 37201, 37204, 37501, 37504, 37602)
DOCUMENTACION
No. REQUERIDA REQUISITOS
1 | Formato para tramitar la El ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones de los servidores publicos,

Solicitud de Tarjetas Bancarias

se realizard a través de tarjeta de débito bancaria personalizada, formato de solicitud debidamente
requisitado, firmado por el Enlace Administrativo, adjuntar copia de identificacion oficial y
comprobante de domicilio, de los servidores publicos comisionados. (NO APLICA PARA
PLANTELES E INSTITUTOS TECNOLOGICOS)

Formatos Oficio de
Comision/Orden de
Ministracion de Viaticos (OC /
OMVI) ylo Autorizacion de
Comisiones al Extranjero Orden
de Ministracion de Viaticos
Internacionales
(COMEXTRA/OMVI)

Formatos vigentes debidamente requisitados, en los campos: Unidad Responsable,
COMEXTRA/OMVI u OC/OMVI, Datos del comisionado, de la comision, Motivo de la comision,
Clave presupuestaria, importe, caracteristicas de los viaticos, Documento contabilizador, firmados
por el comisionado y autorizados.

Las comisiones en el extranjero seran autorizadas por los Titulares de las dependencias o
entidades respecto de los inferiores jerarquicos inmediatos o, en su caso, por los Titulares de las
Subsecretarias 0 equivalentes, asi como por el Oficial Mayor o equivalente, a las cuales se
encuentre adscrito el Servidor Publico comisionado.

Las comisiones en Territorio Nacional seran autorizadas por el Titular de la Unidad Responsable al
cual se encuentra inscrito el Servidor Publico comisionado.

La Cuota diaria corresponderd a la autorizada por la SFP.

El Oficial Mayor o su equivalente en las dependencias y entidades, por excepcion, podra autorizar
montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en la presente
norma, incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que en el desempefio de una comision un
servidor publico participe en ésta con algin superior jerarquico.

La duracion méaxima de las comisiones no podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en
territorio nacional y 20 dias para las realizadas en el extranjero. La realizacion de 2 o mas
comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un méximo acumulado de 48 dias
naturales. Excepcionalmente el Oficial Mayor, podra autorizar viaticos y pasajes por mayor
duracion siempre y cuando dichos periodos se encuentren justificados.

Coincidir las fechas de los traslados, el destino de la Comisién y el puesto del comisionado con los
formatos ORDSERINTER o ORDSER, LIQVIAT y el boleto electronico/pases de abordar.

Formato: Comprobacion de
Viaticos

Formato vigente debidamente requisitado, en los campos: OC/OMVI No., Unidad Responsable,
FORMATO, Ministracion de viaticos, Documentacion con Requisitos Fiscales, Gastos Sujetos a
Comprobacién (seleccionar 10% o 20%), Recursos Reintegrados por la DGPyRF, Recursos
Reintegrados por el Servidor Publico, Saldo (si el saldo (+) importe pendiente de reintegrar, si el
saldo () importe a favor del Servidor Publico), firmado por el comisionado, Enlace
Administrativo y por el Titular de la Unidad Responsable.

Los viaticos Nacionales se comprobaran con documentacidn de terceros que retina los requisitos
que establecen las disposiciones fiscales vigentes.

Los viaticos internacionales se comprobaran como efectivamente erogados, Unicamente con la
documentacion relativa a los gastos de hospedaje, pasaje de avion y un informe de los demas
gastos efectuados durante dicha comisién.

Coincidir las fechas de los traslados, el destino de la Comisién y el puesto del comisionado con los
formatos OC/OMVI o COMEXTRA/OMVI, ORDSERINTER o ORDSER vy el boleto
electrénico/pases de abordar.

24




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
Y RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
ACTUALIZACION 13/03/2014

ASPECTOS RELEVANTES A CONSIDERAR DURANTE EL PROCESO DE FISCALIZACION DE PAGOS

Formatos Orden de Servicio
para Pasajes Nacionales
(ORDSER), Orden de Servicio
para Pasajes Internacionales
(ORDSERINTER)

Formatos vigentes debidamente requisitados, en los campos: Unidad Responsable, Pasajes,
ORDSERINTER y/o ORDSER, Vigencia, No. de comision al extranjero, Empresa transportista,
Datos del comisionado, Destino, Motivo de la comision, Clave presupuestaria y/o Documento
contabilizador, Sello de la UR en su caso, firmados por el comisionado y autorizados por el Titular
de la Unidad Responsable (pasajes nacionales). Y en caso de los internacionales por los Titulares
de las dependencias o entidades respecto de los inferiores jerarquicos inmediatos o, en su caso,
por los Titulares de las Subsecretarias o equivalentes, asi como por el Oficial Mayor o
equivalente, a las cuales se encuentre adscrito el Servidor PUblico comisionado.

Unicamente se podran autorizar pasajes con categoria de negocios o superior por conducto del
Oficial Mayor, en los siguientes casos: por las condiciones fisicas o de salud del servidor publico
comisionado o en vuelos internacionales de mas de 4 o 6 horas dependiendo del nivel jerarquico
del servidor publico comisionado.

Coincidir las fechas de los traslados, el destino de la Comisién y el puesto del comisionado con los
formatos OC/OMVI 0 COMEXTRA/OMVI, LIQVIAT vy el boleto electrénico/pases de abordar.

Los pasajes terrestres en comision, deberan contar con la autorizacion expresa de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios (DGRMyS)

Los servicios adquiridos deberan ser congruentes a la partida del clasificador por objeto del gasto
que se afecta.

Contrato

Deberé estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.
Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.

Deberd incluir el anexo donde indica que agencia de viajes le proporcionard el servicio a cada UR.

Originales del Documento de
Servicio, Factura fiscal.

v" Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

v Debera contener la leyenda: “el servicio se recibié a entera satisfaccion”.

v' Expedida por la Agencia de viajes asignada por la Secretaria de la Funcién Pulblica
(SFP) y a favor de la SEP.

v Autorizados por el Titular de la UR y/o Funcionario facultado.

v" Que redna los requisitos fiscales vigentes.

v En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la
publicacion realizada en el portal electronico de Nacional Financiera en el Programa de
Cadenas Productivas.

v" Anexar los tickets electronicos y pases de abordar para acreditar los tramos de la
comision.

v/ Copia del OC/OMVI y/o COMEXTRA/OMVI.

Acta circunstanciada

En caso de que los boletos no se hayan comprado con la agencia seleccionada la UR debera
levantar una acta de hechos en la que conste que dicha agencia no le proporcion6 los boletos
correspondientes.

Adicionalmente para los boletos adquiridos en el aeropuerto o con otra agencia no autorizada, se
requerira la autorizacion de la Direccion de Servicios adscrita a la DGRMyS.

Formato Asignacion de Pasajes
Locales (PASLOC)

Formato vigente debidamente requisitado, en los campos: Unidad responsable, PASLOC, Cantidad
con namero y letra que recibe la UR por parte de la DGPyRF, mes y afio al que corresponde la
asignacion de los pasajes locales, firmado por el Coordinador Administrativo.

Devengados, autorizados por el Titular de la Unidad Responsable, a excepcién de la oficina del C.
Secretario, Subsecretarios, Oficial Mayor y Titulares de Unidad (Funcionarios facultados).
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TARIFAS DE VIATICOS

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL EN MONEDA NACIONAL

Zonas “A” “B”
Economicas En Zonas de la Republica En Zonas de la Republica
Posicion . . . . -
PSR Mexicana méas econdmicas Mexicana menos econdémicas
Jerarquica
TARIFA TARIFA
GRUPO . p
MAXIMA MAXIMA
Para personal
] 870 980
operativo
P hasta L 1,250 1,700
K hasta G 1,650 3,240
“A” “B”
Ciudades més economicas Ciudades menos econémicas

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero

Cancun del Estado de Quintana Roo
Resto del territorio nacional

Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas

Los Cabos del Estado de Baja California Sur

Saltillo del Estado de Coahuila

VIATICOS DIARIOS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas en dolares de los Estados Unidos
TODOS LOS PAISES de America
TODOS LOS
GRUPOS 450
JERARQUICOS _ . - .
PAISES DONDE EL EURO Cuotas maximas diarias establecidas en Euros
ES LA MONEDA DE
CURSO LEGAL 450

Fuente: CIRCULAR DN-001 DEL 04/01/08 PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION DEL 28/12/07
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TABLA DE PUESTOS DE REFERENCIA

Indicador de Grupo

Puestos de Referencia

Jerarquico
Presidente de la Republica
G Secretario de Estado o Titular de Entidad
H Subsecretario de Estado o Titular de Entidad
1 Oficial Mayor o Titular de Entidad
J Jefe de Unidad o Titular de Entidad
K Director General, Coordinador General o Titular de Entidad
L Director General Adjunto o Titular de Entidad
M Director de Area
N Subdirector de Area
(0] Jefe de Departamento
P Enlace

Fuente: Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal
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3.16 GASTOS DE ORDEN SOCIAL, CONGRESOS, CONVENCIONES, EXPOSICIONES, ESPECTACULOS CULTURALES Y
EVENTOS
(38301 y 38401)

No.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

REQUISITOS

1

Factura o comprobante de pago

Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Expedida a favor de la SEP o de la UR, con todos los requisitos fiscales correspondientes.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.

Deberé indicar la fecha de realizacion del evento, la sede y deberd indicar el desglose de conceptos
que incluye el evento.

En caso de que el pago sea directo al proveedor, adjuntar una impresion de la publicacidn realizada
en el portal electrénico de Nacional Financiera en el Programa de Cadenas Productivas.

Formato Solicitud de Gastos
Restringidos (SOLAGAR)

Debera presentar el formato de autorizacién de gastos restringidos debidamente requisitado con el
nombre del evento, descripcion, periodo de realizacion, partida del COG que se afecta, importes,
firma del Titular de la UR, firma del Subsecretario o equivalente y firma del OM (o en su caso del
titular de la SEP).

Contrato

El evento se debera contratar con la agencia de viajes que tiene asignada la unidad administrativa.
Debera estar debidamente firmado por las partes que intervienen en su suscripcion.
Deberan acreditar que fue debidamente revisado y autorizado por la DGPyRF y por la DGAJ.

Deberd incluir el anexo donde indica que agencia de viajes le proporcionard el servicio a cada UR.

Oficio de realizacion del evento
a entera satisfaccion.

Deberan acreditar que el servicio se recibié a entera satisfaccion de la SEP.

Boletos electronicos

En caso de que el evento requiera traslados de personal, se deberan anexar los boletos electrénicos
que amparen los traslados, los cuales deberan coincidir con el lugar destino del evento y deberan
estar comprendidos en las fechas de realizacion del evento.

Desglose

Deberan anexar el desglose de gastos del evento, consignando los costos por: alimentacion,
hospedaje, transportacion, renta de espacios y equipo, asi como el pago al personal de apoyo y
artistas en su caso.
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3.17 PAGAS DE DEFUNCION (39101)

DOCUMENTACION

No. REQUERIDA REQUISITOS
1 | Factura o comprobante de Que corresponda a compromisos efectivamente devengados.
pago . ) i L
Expedida a favor de la persona que se hizo cargo de los gastos funerarios de cremacién o
inhumacion.
Firmada por el Titular de la UR o por el servidor pablico facultado.
Que redna los requisitos fiscales vigentes.
Debera indicar los datos del finado y fecha en que se presté el servicio funerario.
Los gastos deben ser cubiertos al momento del deceso, por ninglin motivo se aceptaran pagos
cubiertos por antelacion o a prevision.
En caso de que el beneficiario del pago no sea familiar directo del finado, solo se podra
recuperar el importe pagado en la factura.
El importe debera ser de acuerdo al célculo de paga de defuncidn.
2 | Formato “Solicitud de pago u | Solicitud elaborada con los datos del trabajador finado; debidamente firmado por el
otorgamiento de prestacion” | solicitante, firmado por el servidor publico que recibe la solicitud y sello de la Unidad
Administrativa.
La accion para exigir el pago prescribe en el término de un afio a partir del dia siguiente al
fallecimiento.
3 |Acta de defuncion del | Deberd especificar los datos del finado, nombre completo, fecha de defuncion, causas de la
trabajador defuncién y deberéd estar debidamente sellada y firmada por el oficial del registro civil
correspondiente.

4 | Hoja Unica de Servicios Debera especificar los datos del trabajador finado, el periodo laborado en la SEP el cual
debera ser mayor a seis meses para poder tramitar la prestacion; especificar si tenia mas de
una plaza, indicar si la plaza era de tiempo completo, medio tiempo o por horas; detallar el
sueldo cotizable al ISSSTE durante el periodo laborado, con sus respectivos movimientos e
incrementos de sueldo.

La fecha de conclusion de la relacion laboral debera coincidir con la fecha de defuncion,
asi como el Gltimo sueldo registrado en la hoja Gnica de servicio debera coincidir con el
ultimo comprobante de pago.

5 | Formato Unico de Personal Debera acreditar la antigliedad en la SEP, presentando los respectivos nombramientos de
personal de los puestos desempefiados dentro de la SEP.

6 | Comprobante de pago Debera anexar el Gltimo comprobante de pago de sueldo devengado, para acreditar que el
trabajador se encontraba activo al momento del deceso.

7 | Credencial SEP Deberan acreditar que el finado laboraba en la SEP, y que no trabajaba bajo el régimen de
honorarios.

8 | Documento Legal para | La persona que se haya hecho cargo de los gastos funerarios debera acreditar parentesco con

acreditar parentesco

la respectiva acta de nacimiento y/o matrimonio para demostrar que tiene derecho de que le
sea cubierto el pago de defuncion.

En caso de que el beneficiario del pago sea considerado que vividé en concubinato con el
finado, debera presentar un documento legal que certifique dicha situacion.

29




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
Y RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
ACTUALIZACION 13/03/2014

ASPECTOS RELEVANTES A CONSIDERAR DURANTE EL PROCESO DE FISCALIZACION DE PAGOS

En caso de que el beneficiario del pago no tenga una relacién de parentesco con el finado y
solo quiera recuperar el monto de la factura, deberd presentar acta de nacimiento para
acreditar su personalidad.

9 | Recibo de calculo de pago de | Se debera hacer el célculo del pago de defuncion de acuerdo a la Norma vigente para tal

defuncion efecto que emitié la SHCP, a la LFPRH y Lineamientos para pago de defuncién de los
subsistemas de educacion.

10 | Identificacion oficial con | El beneficiario del pago debera presentar fotocopia de una identificacion oficial para

fotografia

acreditar su personalidad.
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3.18 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS (39202)

No. DOCUMENTACION
REQUERIDA OBSERVACIONES
PEAJE
1 Recibo Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor publico facultado.

2 Formatos Oficio de Formatos vigentes debidamente requisitados, en los campos: Unidad Responsable, Datos del
Comision/Orden de comisionado, de la comisién, Motivo de la comision, Clave presupuestaria, importe,
Ministracion de Viticos caracteristicas de los viaticos, Documento contabilizador, firmados por el comisionado y

autorizados.

3 Formato Orden de Servicio | Formatos vigentes debidamente requisitados, en los campos: Unidad Responsable, Pasajes,
(ORDSER) ORDSER, Vigencia, Empresa transportista, Datos del comisionado, Destino, Motivo de la

comision, Clave presupuestaria y/o Documento contabilizador, Sello de la UR en su caso,
firmados por el comisionado y autorizados por el Titular de la Unidad Responsable (pasajes
nacionales).
VERIFICACION VEHICULAR
1 Factura Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.
Autorizada por el Titular de la UR o servidor pablico facultado.

2 Copia de la Tarjeta de Deberan acreditar que el servicio es para vehiculos propiedad de la SEP.
credfacion Nota: Debera anotar el nimero de inventario

3 Formato Solicitud de En el caso de que el importe de la prestacion del servicio sea inferior a 300 veces el SMGVDF,
Adquisiciones o Servicios deber& presentar el formato vigente, con los datos: SOLADSERYV, Unidad Responsable, Area
(SOLADSERYV). solicitante, Adquisicién o Servicios requeridos, Proveedor, partida del COG que se afecta, Forma

de pago, Costo, IVA, Importe total y debera estar debidamente firmado por las partes interesadas
y digitalizado por ambos lados incluyendo las clausulas del reverso del formato.
OTROS
1 Factura o recibo Deberan de acreditar los gastos siguientes: gastos de escrituracion, legalizacion de exhortos

notariales, de registro pablico de la propiedad, tenencias y canje de placas de vehiculos oficiales,
diligencias judiciales; derechos y gastos de navegacion, de aterrizaje y despegue de aeronaves, de
verificacion, certificacion, y demas impuestos y derechos conforme a las disposiciones aplicables.
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4.

GLOSARIO

CFD Comprobante Fiscal Digital

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet

CFF Cadigo Fiscal de la Federacion

COG Clasificador por Objeto del Gasto

COMEXTRA/OMVI | Autorizacion Comisiones al Extranjero y Orden de Ministracion de Viaticos

COMPERCO Gasto de Combustible para el Personal Comisionado

COSARH Criterios para la Operacién del Sistema de Administracion de Recursos Humanos en la SEP

DGAJ Direccion General de Asuntos Juridicos

DGPyRF Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros

DGCS Direccion General de Comunicacion Social

DGP Direccion General de Personal

DGRMYyS Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

DGTEC Direccion General de Tecnologia de la Informacién

LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

LRGR Lineamientos para Regular los Gastos Restringidos

LFFAROSC Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil

LFD Ley Federal de Derechos

LFPRH Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

LESIAEE L_ineamientos Relativos _al_ Func_i’onamient_o, Organizacion y Requerimientos de Operacion del
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

LISR Ley del Impuesto Sobre la Renta

LIVA Ley del Impuesto al Valor Agregado

LOPSRM Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

LRCTC Linegmiento_s,que,Re_gulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal

LSTF Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

IVA Impuesto al Valor Agregado

ISR Impuesto Sobre la Renta

MAAGMRF Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros

MNARHSEP IF\)/IU%r:liJs; de Normas para la Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion

MNPAPF Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Federal

NPD Normas de Pagas de Defuncion

NROPP Normas que Regulan el Otorgamiento y Pago de Prestaciones al Personal de Apoyo y Asistencia

a la Educacion del Catalogo Institucional de Puestos
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OC/OMVI Oficio de Comision / Orden de Ministracion de Viaticos

ORDSERINTER Orden de Servicio para Pasajes Internacionales

ORDSERV Orden de Servicio para Pasajes Nacionales

POBALINES Politicas, Base§ y Lineamientos’ en Materia' ,de Adguisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios en la Secretaria de Educacion Publica

RCFF Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

REQSUSPUB Requerimientos de Suscripciones a Publicaciones (Periddicos y Revistas)

RFC Registro Federal de Contribuyentes

RISEP Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica

RLEEAROSC Eeg(l)iritézr;? glev iIla Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de

RLFPRH Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

RLISR Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

RLSTF Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion

RMF Resolucion Miscelanea Fiscal

SAT Sistema de Administracion Tributaria

SEMS Subsecretaria de Educacién Media Superior

SEP Secretaria de Educacion Publica

SES Subsecretaria de Educacién Superior

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIPPAC Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad

SOLADSERV Solicitud de Adquisiciones o Servicios

SOLAGAR Solicitud de Autorizacion para Gastos Restringidos

SOLREMI Solicitud / Recibo de Ministracion

SOLPAG Solicitud de Tramite de Pago

TESOFE Tesoreria de la Federacion

UR Unidad Responsable

5. REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

Fundamento
legal

Requisito del Comprobante:

Art. 29 del CFF

Los comprobantes deberdn emitirlos mediante documentos digitales a través de la pagina de Internet del
Servicio de Administracion Tributaria.

Art.  29A  del

CFF

Los comprobantes deberan contener:

I. La clave del reqgistro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen

conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. TratAndose de contribuyentes que tengan mas de un local o

establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
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comprobantes fiscales.

I1. El nimero de folio v el sello digital del Servicio de Administraciéon Tributaria, referidos en la fraccion
IV, incisos b) y ¢) del articulo 29 de este C6digo, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide.

I11. El lugar y fecha de expedicion.

1V. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que se refiere esta fraccion, se
sefialard la clave genérica que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de
caracter general, Tratdndose de comprobantes fiscales que se utilicen para solicitar la devolucion del
impuesto al valor agregado a turistas extranjeros o que amparen ventas efectuadas a pasajeros
internacionales que salgan del pais via aérea, terrestre 0 maritima, asi como ventas en establecimientos
autorizados para la exposicion y ventas de mercancias extranjeras o nacionales a pasajeros que arriben al
pais en puertos aéreos internacionales, conjuntamente con la clave genérica que para tales efectos establezca
el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, deberan contener los datos de
identificacion del turista o pasajero y del medio de transporte en que éste salga o arribe al pais, segun sea el
caso, ademas de cumplir con los requisitos que sefiale el Servicio de Administracion Tributaria mediante
reglas de caracter general.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del servicio o del uso o
goce que amparen.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion se indican, deberdn cumplir
adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

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

b) Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto sobre la Renta, deberan
sefialar expresamente tal situacion y contener el nimero y fecha del oficio constancia de la autorizacion para
recibir dichos donativos o, en su caso, del oficio de renovacion correspondiente. Cuando amparen bienes
que hayan sido deducidos previamente, para los efectos del impuesto sobre la renta, se indicard que el
donativo no es deducible.

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

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

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

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

Para efectos de esta fraccion se entiende por automdvil la definicién contenida en el articulo 5 de la Ley
Federal del Impuesto sobre Automéviles Nuevos.

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

V1. El valor unitario consignado en nimero.
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Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion se indican, deberan cumplir
adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

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

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

c) Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emision de los documentos pendientes de
cobro de conformidad con lo establecido por el articulo 10.-C, fraccion 111 de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, deberan consignar la cantidad efectivamente pagada por el deudor cuando los adquirentes hayan
otorgado descuentos, rebajas o bonificaciones.

VII. El importe total consignado en nimero o letra, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién, en el momento en que se expida el comprobante fiscal
digital por Internet correspondiente a la operacion de que se trate, en el comprobante fiscal se sefialard expresamente
dicha situacién, ademas se indicard el importe total de la operacién y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos
trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos
retenidos.

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos 20.-A de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado; 19, fraccién 1l de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, y 11, tercer parrafo de la Ley
Federal del Impuesto sobre Automdviles Nuevos, no trasladaran el impuesto en forma expresa y por separado, salvo
tratdndose de la enajenacion de los bienes a que se refiere el articulo 20., fraccion 1, incisos A), F), G), I) yJ) de la Ley
del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente de este impuesto
por dichos bienes y asi lo solicite.

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

b) Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicion se emitira un comprobante fiscal digital por Internet
por el valor total de la operacion en el momento en que ésta se realice y se expedira un comprobante fiscal digital por
Internet por cada uno de los pagos que se reciban posteriormente, en los términos que establezca el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, los cuales deberan sefialar el folio del comprobante fiscal
digital por Internet emitido por el total de la operacion, sefialando ademas, el valor total de la operacion, y el monto de
los impuestos retenidos, asi como de los impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas del impuesto
correspondiente.

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

VIII. Tratandose de mercancias de importacion:

a) El nimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano.

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

IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el Servicio de
Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter general.

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

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

Reglamento del

Las facturas, las notas de crédito y de cargo, los recibos de honorarios, de arrendamiento, de donativos
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deducibles para los efectos del impuesto sobre la renta y en general cualquier comprobante que se expida
por las actividades realizadas, deberan ser impresos por personas autorizadas por el Servicio de
Administracién Tributaria.

Ademas de los datos sefialados en el articulo 29-A del Cédigo, los comprobantes a que se refiere el parrafo
anterior deberén contener impreso lo siguiente:

I. La cédula de identificacion fiscal. Sobre la impresion de la cédula no podréa efectuarse anotacion alguna que impida su
lectura;

Il. La leyenda: “La reproducciéon no autorizada de este comprobante constituye un delito en los términos de las
disposiciones fiscales”;

I11. La clave del Registro Federal de Contribuyentes y el nombre del impresor, asi como la fecha de la autorizacion
correspondiente, y

IV. El numero de aprobacién asignado por el sistema informatico autorizado por el Servicio de Administracion
Tributaria.

Art. 127 ultimo

Cuando los contribuyentes presten servicios profesionales a las personas morales, estas deberan retener,

parrafo  de la | como pago provisional, el monto que resulte de aplicar la tasa del 10% sobre el monto de los pagos que les

LISR efectlen, sin deduccion alguna, debiendo proporcionar a los contribuyentes comprobante fiscal y constancia
de la retencién las cuales deberan enterarse. ElI impuesto retenido en los términos de este parrafo sera
acreditable contra el impuesto a pagar que resulte en los pagos provisionales de conformidad con este
articulo.

Art. 133 | Los comprobantes que se emitan deberdn contener la leyenda pre impresa “Efectos fiscales al pago”.

Fracc.Ill de Ia . S ) .

LISR Cuando la contraprestacion que ampare el comprobante se cobre en una sola exhibicion, en él se debera

indicar el importe total de la operacién. Si la contraprestacion se cobré en parcialidades, en el comprobante
se deberd indicar ademas el importe de la parcialidad que se cubre en ese momento.

Cuando el cobro de la contraprestacién se haga en parcialidades, por el cobro que de las mismas se haga con
posterioridad a la fecha en que se hubiera expedido el comprobante a que se refiere el parrafo anterior, los
contribuyentes deber&n expedir un comprobante por cada una de esas parcialidades, el cual debera contener
los requisitos previstos en las fracciones I, 11, 111 'y IV del articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion,
asi como el importe de la parcialidad que ampare, la forma como se realizé el pago de la parcialidad y el
numero y fecha del documento que se hubiera expedido en los términos del parrafo anterior.

Art. 143 parrafo

Debera retener el 10% del 1.S.R. por concepto de arrendamiento de inmuebles.

quinto de la
LISR
Art. 189 del | En los casos de los recibos de arrendamiento, los comprobantes deberan ademas sefialar el nimero de
RLISR cuenta predial del inmueble de que se trate.
Art. 1 A de la | Estan obligados a efectuar la retencion del impuesto que se les traslade, los contribuyentes que se ubiquen
LIVA en alguno de los siguientes supuestos:
Fracc. 1l. Sean personas morales que:
a) Reciban servicios personales independientes, o usen o gocen temporalmente bienes, prestados u otorgados por
personas fisicas, respectivamente.
¢) Reciban servicios de autotransporte terrestre de bienes, prestados por personas fisicas 0 morales.
Art. 3 tercer | Se debera efectuar la retencion del IVA en los términos del articulo 10.-A de esta Ley cuando se adquieran
parrafo de la | bienes, los usen o gocen temporalmente o reciban servicios, de personas fisicas.
LIVA
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Capitulo 1.4.1.3 | Para los efectos del articulo 3, tercer parrafo de la Ley del IVA, la Federacion y sus organismos
de la Resolucién | descentralizados, no estaran a lo previsto por el citado articulo, por las erogaciones que efectlen por
Miscelanea concepto de adquisicion de bienes o prestacién de servicios, siempre que el monto del precio o de la
Fiscal de 2014 contraprestacion pactada no rebase la cantidad de $2,000.00.

No sera aplicable lo previsto en el parrafo anterior, tratandose de los servicios personales independientes y
de autotransporte terrestre de bienes que reciban la Federacion y sus organismos descentralizados,
independientemente del monto del precio o de la contraprestacion pactados.

6. ANEXOS
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ANEXO Il Oficio DGPyRF 0001/2014

OFICIO DE COMISION/ORDEN DE MINISTRACION

DE VIATICOS
UNIDAD RESPONSABLE oc/omMVvi
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA
DATOS DEL COMISIONADO

C. R.F.C

AREA DE ADSCRIPCION :

DOMICILIO :

PUESTO O CATEGORIA: CLAVE:

LUGAR (ES) Y PERIODO (S) DE LA COMISION CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
TOTAL

MOTIVO DE LA COMISION:

OBSERVACIONES:

CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS

DOCUMENTO CONTABILIZADOR

ZONA MARGINADA ( )

K hasta G P hastal

GRUPOS JERARQUICOS () () (

ZONA MAS ECONOMICA () ZONA MENOS ECONOMICA (

)

PERSONAL OPERATIVO

)

R/S UR GF FN SF RG
Al PP 0G TG FF
IMPORTE

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

COMISIONADO

NOMBREY FIRMA

NOMBREY FIRMA

ANEXO 11l Oficio DGPyRE 0001/2014

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

COMPROBACION DE VIATICOS
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