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GUIA PARA LA ASIGNACION Y
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

PARA EL PERSONAL DE MEXICO Y EN OFICINAS DE
REPRESENTACION EN EL EXTERIOR

Con base en los Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016.
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referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos”.
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1.

Objetivo

El objetivo de la presente Guia, es establecer las disposiciones generales que regulen la asignacién, ejercicio y la comprobacion de los
recursos asignados para viaticos y pasajes nacionales e internacionales, para las y los servidores publicos del Consejo de Promocién
Turistica de México, S.A. de C.V. (CPTM), que sean comisionados para el cumplimiento de los objetivos de sus programas o para el
desempefio de las funciones que tienen encomendadas, tanto de las Oficinas Centrales, como de las Oficinas en el exterior, con cargo
a las partidas:

2.

e 37104 “Pasajes Aéreos nacionales para las y los servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones y
funciones Oficiales".

e 37106 “Pasajes Aéreos Internacionales para las y los servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones
oficiales”.

e 37204 "Pasajes terrestres nacionales para las y los servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales".

e 37206 "Pasajes terrestres internacionales para lasy los servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones
y funciones oficiales".

e 37504 "Viaticos nacionales para lasy los servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales".

e 37602 "Viéticos en el extranjero para las y los servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales

Definiciones

Para efectos de esta Guia se entendera por:

a.

Comision: a la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico por escrito o que éste desarrolle por razones
de su empleo, cargo o comisidn, en lugares distintos a los de su centro de trabajo;

Entidades: a las que se refiere el articulo 3 de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal;
Funcion Publica: a la Secretaria de la Funcion Publica;

Solicitud de Comisidn: al documento que debe contener la autorizacién y designacion del servidor publico comisionado, asi
como el objeto, destino y duracion de la comisién, que servird como justificante de la erogacion que se realice, en términos
del articulo 66, fraccién 111 y ultimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

Secretaria: a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Tramo sencillo: al viaje que realiza el servidor publico comisionado desde la ciudad de origen hasta la ciudad de destino en
que se llevara a cabo la comision y viceversa, sin importar el nimero de escalas que pudieran realizarse durante dicho
traslado, y

Viaticos: son los recursos liberados a los servidores publicos que para el desempefio de sus funciones deban trasladarse a
lugares distintos a su area de adscripcién. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje,
servicio de internet, fotocopiado, Ilamadas telefdnicas, propinas, lavanderia y tintoreria.

Agenda: relacion ordenada de asuntos o compromisos a tratarse por cada uno de los dias que integran la comision del
funcionario.
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3. Sujetos a la Norma

Los servidores publicos del CPTM, que en el ejercicio de sus funciones sean comisionados a un lugar distinto al de su adscripcion,
dentro del territorio nacional o en el extranjero, en los términos de las normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones
en el desempefio de funciones en la Administracion Publica.

4. Autorizacion y Ejercicio de Viaticos y Pasajes

a. Autorizacion:

1. Solo se podra autorizar la liberacion de recursos de viaticos y pasajes en el desempefio de las comisiones que sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones
conferidas a las dependencias y entidades, tales como: el intercambio de conocimientos institucionales; la
representacion gubernamental; la ejecucion de proyectos prioritarios; la atencion de la poblacién en su lugar de
residencia y la verificacion de acciones o actividades de la Administracién Publica Federal, entre otros.

2. Encel caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo tres servidores publicos por
evento, y en el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizard la asistencia de maximo dos servidores;
salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el Director General Adjunto de Administracion y
Coordinacion Internacional.

3. Paralos casos no previstos en la presente Guia, se estara a los dispuesto en los Lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.

b. No podran autorizarse viaticos y pasajes:

1. Para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las
oficinas de representacion en el exterior.

2. Cuando los servidores publicos se encuentren disfrutando de su periodo vacacional, de cualquier tipo de licencia, que
estén suspendidos en virtud de sanciones administrativas o por cualquier otra causa que los mantenga inactivos. Asi
mismo, no podran otorgarse viaticos cuyo inicio o término se enlace con dias en los que el servidor publico se
encuentre disfrutando de su periodo vacacional.

3. Como incremento o complemento de sueldo, ni para cubrir gastos de representacién de orden social o en calidad de
cortesia, asi como tampoco para cualquier otro distinto sefialado en la presente guia.

4. Cuando el lugar de adscripcién y el de comision se encuentren en la misma poblacion, o aun en diferentes
poblaciones, se encuentren en una faja menor de los 50 kilometros, o su equivalente en millas, entre el area de
adscripcion y el lugar de la comision.

5. Cuando el comisionado tenga pendiente reintegro de gastos de comprobaciones anteriores por un plazo mayor a 30
dias naturales contados a partir del Gltimo dia en que debié de comprobar o al cierre del ejercicio fiscal
correspondiente. En caso de ser indispensable la comision, serd bajo el régimen de viaticos devengados y no se
pagaran dichos viaticos hasta que comprueben los anteriores.

6. En el caso de que la solicitud de comision no se encuentre debidamente requisitada, no incluya agenda, oficio de
aprobacion de dias en exceso, ésta Ultima de conformidad a los dias viaticados.

7. En casos debidamente justificados, el comisionado podra viajar el dia anterior al inicio de las actividades derivadas
de la comision, a solicitud del titular del &rea de adscripcion del comisionado, acto que debera constar en la solicitud
de comisién.
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5. Autorizacién

a. Oficinas Centrales:

La autorizacion para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes sera otorgada bajo el siguiente esquema:

AUTORIZACION VIATICOS INTERNACIONALES

Ne° Personal a comisionar Nivel Jerarquico que Autoriza Comision
o Director General.
. Titular del Organo Interno de Control.
. Directores Ejecutivos.
11]° Coordinadores. Director General Adjunto de Administraciony
. Directores de area. Coordinacion Internacional
) Mandos Medios y el resto del personal.
. Director General Adjunto de Mercadotecnia vy
Promocion.
5 |® Director General Adjunto de Administracion y Director Ejecutivo de Administracion y
Coordinacion Internacional. Finanzas
AUTORIZACION VIATICOS NACIONALES
Ne° Personal a comisionar Nivel Jerarquico que Autoriza Comision
Director General.
. Titular del Organo Interno de Control.
. Director General Adjunto de Mercadotecnia y
Promocitn. Director General Adjunto de Administracié
1 | Personal dependiente de: irector Genera _Jun_q € mIn_IS raciony
. Direccion Ejecutiva de Planeacion y Evaluacion. Coordinacion Internacional
o Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
o Coordinacion de Enlace Interinstitucional.
o Coordinacién Ejecutiva de Relaciones Publicas.
5 |® Director General Adjunto de Administracion y Director Ejecutivo de Administracion y
Coordinacion Internacional. Finanzas
Personal dependiente de la Direccién General Adjunta de
3 f"ercadoﬁfr:gg’r:smmoc'on' Director General Adjunto de Mercadotecnia y
o Coordinadores Promocion
° Mandos Medios, Homologos y resto de Personal
Personal dependiente de la Direccion General Adjunta de
4 f‘dmm'Stéﬁﬁéz?ofegoordmamon Internacional Director General Adjunto de Administraciony
. Coordinadores Coordinacion Internacional
J Mandos Medios, Homdlogos y resto de Personal
Personal dependiente del Organo Interno de Control:
51|° Directores ) Titular del Organo Interno de Control
. Mandos Medios, Homologos y resto de Personal

Ambos cuadros aplican también para la autorizacién de comisiones menores a 24 horas del personal en oficinas centrales, tanto en la
Republica Mexicana, como en el extranjero.
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b. Oficinas en el Exterior:

Para la autorizacién de comisiones para el personal de las oficinas en el exterior tanto nacional (en la Republica Mexicana), o
internacional (en cualquier parte del extranjero), se debera autorizar de manera especifica conforme el siguiente cuadro:

AUTORIZACION VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
N° Personal a comisionar Nivel Jerarquico que Autoriza Comisién
e Director Regional.
5 e Director de Oficinas en el Exterior. Director General Adjunto de Administraciony
e Directores Adjuntos. Coordinacion Internacional
e Asistentes Técnicos Administrativos.

El cuadro aplica también para la autorizacién de comisiones menores a 24 horas del personal en oficinas centrales, tanto en la Republica
Mexicana, como en el extranjero.

Las solicitudes para el trdmite de autorizacién de comisiones nacionales, deberan presentarse con tres dias habiles previos a la fecha
de inicio de la comision, y en el caso de comisiones al extranjero, con cuatro dias de anticipacion, con la finalidad de que la Direccion
de Recursos Financieros o la Oficina en el Exterior, entregue el cheque de viaticos o realice transferencia a la tarjeta oportunamente.

Para los viaticos que no se soliciten con los dias de anticipacién indicados, su liberacion quedard sujeta a la disponibilidad
presupuestaria y compra de divisas.

Los servidores publicos a quienes les sean asignadas tarjetas para cubrir viaticos, deberan de abstenerse de utilizarlas para fines
distintos a los oficiales.

6. Del Otorgamiento de Viaticos y Pasajes
a. Viaticos:

Por cada comision autorizada y por cada servidor publico comisionado, debera requisitar el formato DRF-05 "Solicitud-recibo de
Pago de Viaticos y Pasajes en Moneda Nacional, Dolares o Euros" que se encuentre vigente en la Guia Electronica de Servicios
Administrativos (GESA), al cual se asignara un numero folio de Comisidn y debera presentarse cuatro dias habiles antes del inicio de
la comisién al extranjero y tres dias habiles en caso de comision nacional.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacién de comisiones, se computara la duracion de cada comision,
considerando la fecha de traslado del servidor publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Se deberan
verificar los dias efectivos de comision reportados por el servidor pablico. En comisiones de méas de un dia, el tltimo dia de comision
se tomara como cuota de "alimentacion sin pernocta”.

La duracién maxima de una comision en territorio nacional en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra exceder de 24
dias naturales y de 20 dias naturales para el caso en que sean en el extranjero. La realizacion de dos 0 mas comisiones en un mismo
gjercicio fiscal no podréa rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

Excepcionalmente y en casos plenamente justificados por el area correspondiente, el Director General Adjunto de Administracion y
Coordinacion Internacional podra autorizar, bajo su responsabilidad, y en casos plenamente justificados por las areas correspondientes
el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de la establecida en el parrafo anterior, siempre
y cuando dichos periodos se encuentren justificados.

Los viaticos son los recursos liberados a los servidores publicos que para el desempefio de sus funciones deban trasladarse a lugares
distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubriran los gastos por los siguientes conceptos que seran Gnicamente los aceptados en
la comprobacién correspondiente:
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Hospedaje:
Los comisionados podran utilizar el servicio de hospedaje de su eleccion de acuerdo a las cuotas autorizadas y los lineamientos por
los que se establecen medidas de austeridad.

Alimentos y bebidas:

Seran para cubrir los consumos de alimentos diarios del comisionado (Desayuno, Comida y Cena Gnicamente) incluyendo propinas,
el comprobante por este concepto debera amparar el consumo de una sola persona, en las cuales no se aceptara el consumo de bebidas
alcohdlicas, ni alimentos a granel y aquellos otros que no sean indispensables para el desarrollo de la comision.

Gastos de transportacion:
Para la transportacién de la terminal aérea o de autobuses al lugar de adscripcidn del comisionado y viceversa, asi como para los
transportes locales requeridos en el lugar de comision.

Para este rubro previo al traslado al lugar (es) de la comisién, el comisionado debera identificar aquellas empresas que brindan éste
servicio y expiden comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales establecidos en este documento.

Llamadas telefonicas:

Se autorizaran llamadas telefénicas de larga distancia y locales, tanto oficiales como personales, Internet, fax y fotocopiado, los
comisionados deberan aplicar los criterios de racionalizacion, cuidando de no abusar del servicio. Para tales efectos, deberan de
adjuntar a la comprobacion el reporte emitido por proveedor, del gasto correspondiente a dicho concepto para el periodo de comision
autorizado.

No se hara el reembolso de cantidades derivadas de la compra de tiempo aire para el celular del servidor pablico comisionado, salvo
aquellos casos en los que éste demuestre mediante estado de cuenta a nombre del funcionario del nimero celular que la recarga fue
destinada a realizar las llamadas, y que éstas eran estrictamente indispensables para el desarrollo de la comision, para lo cual
relacionaré los nombres y nimeros de las personas a las que fue necesario contactar.

Estacionamiento:
Los gastos por concepto de estacionamiento, no seran considerados excepto en las siguientes situaciones.
Comisiones Nacionales en las que se cumplan los siguientes aspectos:

e El Funcionario publico haya solicitado el transporte terrestre.

e  Se cuente con el comprobante fiscal que cubra todos los requisitos correspondientes.

e Para las comisiones menores a 24 horas, solo se consideraran estacionamientos que acrediten que el transporte fue vehiculo
particular utilizado.

Cualquier otro concepto, debera estar perfectamente identificado y justificado con el desarrollo de la comision.
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i. Viaticos Nacionales

Las cuotas maximas de viaticos para el desempefio de comisiones en la Repulblica Mexicana se asignaran de acuerdo al lugar (zonas
econdmicas) en que se realice la comision y el grupo jerarquico que corresponda el servidor publico conforme a la siguiente tabla;

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN EL TERRITORIO NACIONAL EN MONEDA NACIONAL
Zona menos Zona menos Tarifa menos
econdmica “A” econdémica “B” | de 24 horas.

$2,850.00 $2,850.00 $1,425.00

Niveles

Grupo jerarquico J hasta G:
e Director General
Grupo jerarquico P hasta K:
Director General Adjunto
Director Ejecutivo
Coordinador
Director $1,250.00 $1,700.00 $625.00
Gerente
Subgerente
Asistente Técnico Administrativo de Oficina en el Exterior
Enlace
Personal Operativo $870.00 $980.00 $435.00

Para efectos de lo previsto en esta guia y la tabla anterior, las ciudades mas econdmicas y menos econémicas se sefialan a continuacion:

Zona “A” Ciudades méas econémicas Zona “B” Ciudades menos econémicas
Acapulco del Estado de Guerrero

Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero
Cancun del Estado de Quintana Roo

Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas
Los Cabos del Estado de Baja California Sur
Saltillo del Estado de Coahuila.

Resto del territorio nacional

En el caso de viaticos nacionales, el otorgamiento de recursos al personal comisionado serd a través de cheque nominativo o tarjeta.
En el caso de viajes internacionales el importe se indicard en délares americanos o euros, segin corresponda, pudiendo otorgarse
mediante deposito en tarjeta, cheque nominativo o efectivo, de acuerdo a lo sefialado en su solicitud de viaticos. Las Oficinas en el
Exterior podran otorgar los recursos mediante cheque o transferencia en la moneda de curso legal del pais correspondiente,
documentando el tipo de cambio utilizado para ello.

ii. Viaticos Internacionales

Las cuotas maximas de viaticos que se asignen a los servidores publicos en el desempefio de comisiones en el extranjero, se otorgaran
en dos modalidades conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE "VIATICOS” EN VIAJES INTERNACIONALES

Todos los paises cuya moneda de curso Todos los paises con EUROS como
Niveles legal no sea EUROS moneda de curso legal
Normal Menos de 24 horas Normal Menos de 24 horas
TODOS LOS GRUPOS
JERARQUICOS $450.00 $225.00 €450.00 €225.00
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ii. Cuotas maximas para viaticos sin pernocta

a) Cuando para el desempefio de la comision no se requiera la pernocta del servidor pablico en el lugar en que se realice la
misma, la cuota sera de hasta 50% de la cuota asignada a viaticos nacionales, en las zonas de la Republica Mexicana mas
econdmicas, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

b) Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor publico en el lugar en que se
realice la misma, la cuota sera de un maximo de 225 délares de los Estados Unidos de América, y tratdndose de paises donde
la moneda de curso legal sea el euro, la cuota serd de un maximo de 225 euros.

iv. Cuotas para viaticos con paquetes de viaje

En los casos en que el CPTM adquiera paquetes de viajes para servidores publicos que realicen una comision en territorio nacional o
en el extranjero, o cuando la invitacion del organizador del evento cubra algunos gastos, las cuotas diarias de viaticos entregadas al
servidor publico seran las siguientes:

a) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos: Se otorgaran viaticos inicamente para los traslados locales
y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta 20% de la cuota que corresponda conforme al grupo jerarquico que
aplique y el destino de la comision;

b) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte: Se otorgaran viaticos nicamente para alimentos, traslados
locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera hasta el 30% de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico
del servidor publico y el destino de la comision, y

c) Enpaquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: Se otorgaran viaticos Gnicamente para otros gastos

menores. La cuota asignada sera hasta el 15% de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y
el destino de la comision.

v. Cuotas distintas

La Direccion General Adjunta de Administracion y Coordinacidn Internacional del Consejo, por excepcion, podra autorizar montos
distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en la presente guia, incluyendo la homologacion de cuotas
en caso de que el desempefio de una comisién un servidor publico participe en ésta con algln superior jerarquico, sujetandose a lo
siguiente:

a) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar plenamente justificadas y quedaran sujetas
en todo momento a disponibilidad presupuestaria, y

b) Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto al CPTM.

El comisionado deberad planear y programar oportunamente las comisiones, a efecto de permitir al CPTM utilizar esquemas 0
mecanismos que permitan obtener un precio preferencial, como es la compra anticipada de pasajes.

La autorizacion de cuotas distintas, invariablemente se deberan tramitar por lo menos un dia antes de elaborar el formato DRF-05.

Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de
los recursos publicos federales.

b. Pasajes:

I. Pasajes nacionales e internacionales

Las Unidades Administrativas del CPTM, deberan propiciar la planeacion y programacion oportuna de las comisiones, a efecto de
hacer uso de esquemas o0 mecanismos que le permitan al CPTM obtener un precio preferencial.
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La Direccion General Adjunta de Administracién y Coordinacion Internacional del Consejo, sujetdndose a la disponibilidad
presupuestal, solo podran asignar pasajes con categoria de negocios, en los siguientes casos:

a) Cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor publico comisionado, se justifique como plenamente necesario
el viaje en dicha categoria.

b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracion superior a 4 horas y el servidor pablico
comisionado corresponda a los grupos jerarquicos “J” hasta “G.

c) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracion superior a 6 horas y el servidor publico
comisionado corresponda a los grupos jerarquicos “L”y “K”.

La Direccién General Adjunta de Administracion y Coordinacion Internacional, previa manifestacion del superior jerarquico del
comisionado, sera la Unica que podra autorizar cambios de fechas, cambios de categoria de negocios, horarios o cancelacion en
boletos de avion que representen un costo adicional para el Consejo. El solicitante debera turnar copia del oficio de la autorizacién
a la Direccion de Recursos Financieros (en su comprobacién de viaticos) y a la Direccion de Recursos Materiales.

Las comisiones deberdn de iniciar y concluir en el centro de trabajo de los servidores publicos. Con excepcién de los
siguientes casos:

a) Las comisiones del servidor pablico se lleven a cabo en continuidad de dias.

b) El servidor pablico cubra el costo del boleto.

c) Aun cuando no inicien y concluyan en el centro de trabajo, se compruebe mediante cotizacion del proveedor autorizado
exista un beneficio econémico al cubrirlo de esta manera.

Los gastos originados por el traslado del personal al lugar o lugares de comisién seran cubiertos por el CPTM para los siguientes
€asos:

e Pasaje aéreo: En las oficinas centrales se acudira a la Agencia de Viajes autorizada de acuerdo con las rutas que tienen
comisionadas o autorizadas En las oficinas en el exterior se acudira a la agencia de viajes designada por la Oficina, la linea
aérea o el proveedor que garantice el mejor precio en el mercado. Se deberéan presentar alternativas debiendo escoger la mas
econdmica, justificando en caso contrario en el apartado de observaciones del Formato DRF-05 de la GESA vigente.

e Pasaje terrestre: Se autorizan los gastos de pasajes terrestres en lineas de autobuses foraneos o tren cuando no exista la
posibilidad o no sea conveniente realizar el viaje por avion. Debiendo justificar en el apartado de observaciones del Formato
DRF-05 de la GESA vigente.

e Automdvil particular: Se pagaran los gastos de peaje y gasolina cuando el comisionado utilice su propio auto para el
cumplimiento de una comisién oficial, tanto de ida como de regreso del lugar de comision.

7. Justificacion y comprobacion de la comision

El CPTM, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, podran asignar a los servidores publicos tarjetas de crédito, débito o
servicios, para que los gastos efectuados con motivo de una comisién se cubran preferentemente con dichos medios de pago.

Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con copia de la Solicitud de Comision (formato DRF-05)
y se comprobaran, mediante los formatos DRF-05A, DRF-05B, en su caso, y DRF-05C con lo siguiente:

a. En el caso de comisiones en territorio nacional:

Se comprobaran con documentacion de terceros que retinan los requisitos fiscales, salvo lo dispuesto en el articulo 152 del
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Articulo 152. Para efectos del articulo 93, fraccion XVII de la Ley, las personas fisicas que reciban viaticos y efectivamente los eroguen en servicio del patrén, podran
no presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de viaticos erogados en cada ocasién, cuando no existan servicios para emitir los mismos, sin que en
ningun caso el monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate, siempre que el monto restante de los viticos se eroguen mediante
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tarjeta de crédito, de débito o de servicio del patrén. La parte que en su caso no se erogue deberd ser reintegrada por la persona fisica que reciba los viaticos o en caso
contrario no le sera aplicable lo dispuesto en este articulo... Lo dispuesto en el presente articulo no es aplicable tratandose de gastos de hospedaje y de pasajes de avion.

Los comprobantes de las comisiones nacionales deberan cumplir con los requisitos marcados en el anexo 1. Asi mismo, se recomienda
que la fecha de pago conste en el documento comprobatorio, con la finalidad de tener prueba fehaciente de la fecha de pago.

Bajo la responsabilidad del personal comisionado debera de presentarse la siguiente documentacion:

1. Copia del formato DRF-05, mediante el cual se autorizé la comision.
l. Relacion de comprobacién mediante el formato DRF-05A “Relacién de Comprobacién de viaticos” de la GESA vigente;
integrando al mismo los comprobantes originales legibles, debidamente ordenados y firmados por el comisionado.
I En su caso, relacion mediante el formato DRF-05B “Relacion sin comprobantes de viaticos” de la GESA vigente. Todos los
gastos sin comprobante deberan estar desglosados y especificados.
IV.  Copia del acuse del formato DRF-05C “Informe de comision” de la GESA vigente.
V. Copia de la agenda de la comision.

b. En el caso de comisiones en el extranjero:

En el caso de comisiones en el extranjero, se estara a lo dispuesto en el articulo 153 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta que a la letra dice:

Articulo 153. Para efectos del articulo 93, fraccion XVII de la Ley, los viaticos erogados por servidores publicos de la Administracion Pablica Federal en comisiones
oficiales en el extranjero, cuyo monto se fije con base en criterios presupuestales relativos al pais donde se efectuara la comision o por nivel de puesto del servidor
publico, se comprobaran como efectivamente erogados en servicio del patrén, inicamente con el comprobante fiscal que ampare los gastos de hospedaje, pasaje de
avién y un informe de los demas gastos efectuados durante dicha comisién. Lo previsto en este articulo podra ser aplicable a las personas fisicas distintas a las sefialadas
en el parrafo anterior, siempre que el monto de los viéticos que reciban se fije con base en las reglas sobre viaticos, pasajes y alimentos que se fijen al personal de la
Secretaria de Relaciones Exteriores que lleva a cabo comisiones oficiales en el extranjero y el nivel de sueldo de la persona fisica de que se trate sea igual o inferior al
que se establezca en el tabulador de percepciones ordinarias que se emita de conformidad con las disposiciones presupuestarias. Cuando el sueldo del contribuyente
aplique para dos o méas niveles jerarquicos del citado tabulador, el monto de los viaticos debera corresponder al establecido para el de menor nivel.

Bajo la responsabilidad del personal comisionado debera de presentarse la siguiente documentacion:

I.  Copia del formato DRF-05, mediante el cual se autorizo la comision.

Il Relacion de comprobacion mediante el formato DRF-05A “Relacién de Comprobacion de viaticos” de la GESA vigente; en
su caso, integrando al mismo los comprobantes originales legibles, debidamente ordenados y firmados por el comisionado,
indicando el o los tipos de cambio utilizados y los totales necesarios para indicar el monto comprobando con documentos.

I En su caso, relacién en formato DRF-05B “Relacidn sin comprobantes de viaticos” de la GESA vigente. Todos los gastos
sin comprobante deberan estar desglosados y especificados.

V. Copia del acuse del formato DRF-05C “Informe de comision” de la GESA vigente.

V. Copia de la agenda de la comision.

En larelacion de gastos debera incluir la fecha, concepto y monto de cada pago realizado y podra utilizarse el tipo de cambio reflejado
en el o los comprobantes de la adquisicion de divisas; en ausencia de los mismos, se utilizara el tipo de cambio que refleje el estado
de cuenta del medio electrdnico utilizado para realizar las compras, el comprobante de la compra de las divisas o se utilizara cotizacion
en el Diario Oficial de la Federacion para gastos en efectivo.

Los comprobantes de las comisiones internacionales deberan cumplir con los requisitos marcados en el anexo 2. Asi mismo, se
recomienda que la fecha de pago conste en el documento comprobatorio, con la finalidad de tener prueba fehaciente de la fecha de

pago.
c. Informe de comision

El servidor publico comisionado debera rendir un informe de comision realizada y entregar al titular de la unidad administrativa a la

que se encuentre adscrito, mediante el uso del formato DRF-05C, dentro de los diez dias hébiles siguientes a la realizacion de dicha

comisidn. En caso de que el titular de la unidad administrativa sea el servidor publico comisionado, el informe se rendira a el superior

jerarquico inmediato.

Como parte de la comprobacion de los recursos otorgados para viaticos debera anexar copia del acuse del informe de comision.
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8. Generalidades

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y las disposiciones que derivan de la
misma, la Direccion General Adjunta de Administracion y Coordinacidn Internacional, deberd instrumentar acciones que aseguren las
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, que permitan acceder a opciones de viaje con precios competitivos o
de mercado, a efecto de fortalecer la contencion al gasto y la generacion de ahorros.

El comisionado debera presentar las comprobaciones al 100% de los recursos asignados de viaticos y pasajes dentro de los diez dias
habiles siguientes a la fecha de terminacion de la comision, mediante los formatos DRF-05, DRF-05A, DRF-05B, DRF-05C y en su
caso el formato DRF-00 “Recibo de ingresos a caja general”,

Para los casos del pago de gastos de comision con tarjeta, la comprobacion se debera presentar al 100%, dentro de los diez dias habiles
posteriores e incluir extracto o estado de cuenta, asi como presentar los formatos arriba indicados.

En el caso de comprobaciones del extranjero, deberan cumplir con los requisitos fiscales del lugar de origen, los requisitos marcados
en el anexo 2, asi como datos basicos del proveedor.

En comprobaciones de viaticos nacionales o internacionales, los comprobantes deberan ser legibles y contar la firma del comisionado.
Es responsabilidad del comisionado verificar que los comprobantes del gasto de viaje, cumplan con los requisitos establecidos en el
presente instrumento.

Los comprobantes que no redinan los requisitos marcados en el punto anterior no seran considerados en la comprobacién. Todos los
comprobantes que no sean aceptados seran devueltos a el comisionado mediante el formato DRF-06 “Formato de observaciones y
devoluciones de comprobantes™, para la sustitucion de los mismos, o en su defecto, para el reintegro de los importes.

En los casos en que el comisionado deba pernoctar en el lugar de la comision, deberd invariablemente adjuntar la comprobacion
relativa al hospedaje, cuando por algin motivo no se efectue la erogacidn, debera realizar la aclaracién correspondiente en el recuadro
de observaciones del DRF-05A.

Para los casos en que por diversas razones se suspenda, o cancele la comisién, el servidor publico comisionado debera notificarlo
mediante el formato DRF-05A y adjuntando la documental correspondiente. Asi mismo deberé notificar por escrito a la Direccion de
Recursos Financieros y a la Direccidn de Recursos Materiales 0 a la Oficina en el Exterior y realizar la devolucién del recurso recibido
por concepto de viaticos y/o pasajes, mediante el formato DRF-00, dentro de las 24 horas posteriores a la suspension o cancelacion
de la comision.

En caso de que un boleto de avidn no se haya utilizado por cancelacién, cambio de linea aérea, etc., el funcionario responsable del
Contrato, requerira a la agencia de viajes la nota de crédito correspondiente y deberd entregarla en la Direccion de Recursos Materiales
o0 a la Oficina en el Exterior correspondiente.

Los comprobantes de gastos respaldaran hasta el importe marcado en éstos y en caso de que el importe fuere superior al viatico
autorizado u otorgado, dichos comprobantes respaldaran Gnicamente hasta el limite de la tarifa, es decir, por las diferencias a favor
del comisionado, éstos deberan incorporar a su comprobacion oficio mediante el cual solicitan al Director General Adjunto de
Administracion y Coordinacidén Internacional la devolucidn de las cantidades a su favor.

En caso de que el periodo del viaje se hubiere ampliado o reducido, el comisionado debera notificarlo por escrito a la Direccion de
Recursos Financieros y a la Direccion de Recursos Materiales o al area administrativa de la Oficina en el Exterior y requisitar un
nuevo formato DRF-05 por ampliacion o devolver el importe por los dias en que se redujo el periodo autorizado, utilizando el formato
DRF-00.

9. Pasajes

Para los efectos de la comprobacidn del ejercicio del recurso por concepto de pasaje aéreos y terrestres nacionales e internacionales,
se debera anexar a la comprobacion la siguiente documentacion:
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e Copia del Formato DRF-05 en el cual se autorizo la comisién. El pasaje aéreo sera comprobado con el pase de abordar, y
en caso de extravio de éste sera mediante reporte del estatus del pasaje que proporcionara la Agencia de Viajes.

e Para comisiones de personal en las Oficinas en el Exterior, pases de abordar, y en caso de extravid de éste mediante reporte
del estatus del pasaje original de la factura o comprobante de pago al proveedor del pasaje.

10.Del periodo de comprobacion y su incumplimiento

El comisionado debera presentar las comprobaciones al 100% de los recursos asignados dentro de los diez dias habiles siguientes a la
fecha de terminacién de la comision, mediante la entrega de los comprobantes de gastos efectuados y de los formatos indicados.

Si una misma persona realiza comisiones continuas, con un periodo de diferencia de hasta tres dias habiles entre ellas, la comprobacion
de las comisiones se realizara dentro de los 10 dias habiles siguientes a la terminacién de la Gltima comision.

En caso de que los viaticos no sean comprobados dentro de los tiempos establecidos en la presente guia, el Director de Recursos
Financieros a través del Gerente de Presupuesto o el Auxiliar Técnico Administrativo en las oficinas en el exterior en su caso, solicitara
por escrito a el comisionado la comprobacion de los recursos en forma inmediata o la devolucion de los mismos.

En caso de no obtener respuesta del comisionado dentro de los diez dias habiles posteriores a la notificacion, la Direccion de Recursos
Financieros, o el Auxiliar Técnico Administrativo en las oficinas en el exterior, solicitardn a la Direccion de Recursos Humanos el
descuento correspondiente, asi mismo hara del conocimiento a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Organo Interno de
Control para los efectos procedentes.




14

MEéxIco

Consejo de Promacién Turistica

Guia Para la Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes

11.Descripcion de actividades

a. Asignacion de viaticos

Responsable

Actividad

Comisionado

Requisita el formato DRF-05 y solicita a la Gerencia de Presupuesto los viaticos y pasajes o a la Oficina en el Exterior
que corresponda, preferentemente 5 dias antes del inicio de la comision.

De conformidad con la comision encomendada llena el formato DRF-05, tanto de viticos nacionales como
internacionales segun sea el caso y entrega a la Gerencia de Presupuesto o a la Oficina en el Exterior debidamente
autorizado conforme se indica en el apartado 5 de la presente guia, para la liberacion de los recursos respectivos.
Entrega copia del formato DRF-05 debidamente autorizado a la agencia de viaje autorizada por el CPTM, con la que
gestionard el pasaje aéreo respectivo si fuera el caso.

Gerencia de
presupuesto (GP)
u Oficinaen el
Exterior

Recibe formato DRF-05 original revisa y turna a para la liberacién de los recursos. En el caso de oficinas en el
exterior, se debera contar con las firmas en original del comisionado en un formato y una copia simple con las firmas
del comisionado y del autorizador, para liberar el recurso.

Revisa que esté debidamente llenado y autorizado que las tarifas aplicadas correspondan a las establecidas en la
presente guia y que se cuente con disponibilidad Presupuestal.

En caso de encontrarse insuficiencia o errores en la informacion proporcionada en el formato DRF-05, se devuelve
al comisionado para su complemento o correccién segun sea el caso.

Situacion
Financiera (SF)
dependiente de la
Gerencia de
Presupuestos u
Oficinaen el
Exterior

Recibe formato DRF-05, elabora el cheque nominativo, cargo a la tarjeta, pago electrénico o compra de divisa en la
moneda correspondiente y lo entrega a el comisionado o bien se notifica via correo electrénico.

Recaba recibo en la poliza correspondiente misma que entrega a la GC, para su registro.

Entrega relacion con copia del formato DRF-05 a la GP, para el reintegro mediante Cuenta por Liquidar Certificada,
de los recursos a la cuenta bancaria del CPTM.

Entrega con relacion formato DRF-05 original a la GC, para su registro contable y resguardo.

Comisionado

Realiza comisién, procede a la comprobacién mediante los formatos DRF-05A, DRF-05B y DRF-05C y entrega a la
GP.

Gerencia de
Presupuesto u
Oficinaen el

Exterior

Recibe los formatos DRF-05A, DRF-05B Y DRF-05C, documentacion comprobatoria, revisa que cumpla con los
requisitos fiscales y que los formatos se encuentren debidamente requisitados.

En los casos en que se encuentren errores en la documentacién comprobatoria, se regresa a el comisionado para su
correccion antes de la recepcion de los mismos.

Recibe los formatos y en su caso, rubrica para la recepcion de los mismos, registra y entrega a la GC para su registro
y control contable.

En los casos en que se encuentren errores una vez que se han recibido, la GP regresara al comisionado, mediante
formato DRF-06 en un maximo de 3 dias habiles, indicandole el motivo de la devolucion para que el comisionado
proceda a la correccion de ésta o el reintegro del importe correspondiente.

Comisionado

Recibe la devolucién de la documentacion comprobatoria mediante el formato DRF-06, en el que se indica el motivo
de la devolucion, corrige o reintegra a la GP en un méaximo de 3 dias hébiles.

Revisa el motivo de la devolucion, gestiona el cambio de la documentacion observada, obtiene documentacion
correcta 'y envia a la GP.

En los casos en que la documentacién comprobatoria observada no pueda ser corregida, debera de reintegrar mediante
formato DRF-00 a SF dependiente de la GP, los importes de dichos comprobantes, en la moneda en que se otorgd
originalmente o al tipo de cambio en que se otorgé la divisa.

Entregado el reembolso de recursos sin comprobante, entrega a la GP, copia del acuse de recibo del formato DRF-00
realizado por la GSF, para la comprobacién respectiva.

Gerencia de
Presupuesto u
Oficinaen el
Exterior y
Gerencia de
Contabilidad (GC)

Detecta falta de comprobacion por parte del Comisionado de viaticos y pasajes otorgados y solicita su comprobacion.
De la revision de los registros de viaticos y pasajes otorgados a personal comisionado del CPTM, detecta aquel
personal que no ha comprobado en el plazo sefialado para tales efectos, y elabora solicitud de la comprobacién
respectiva al servidor publico comisionado que corresponda.

En los casos en los que el comisionado no entregue la comprobacidn solicitada en un término de diez dias habiles
posteriores al requerimiento, la Direccion de Recursos Financieros hara del conocimiento a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos y Organo Interno de Control para los efectos procedentes.

Recibe la documentacion que ampara la comprobacién o el reintegro segln sea el caso, revisa, registra y archiva en
expediente.

Detecta falta de comprobacion por parte del Comisionado de viaticos y pasajes otorgados y solicita su comprobacion.
De la revision de los registros de viaticos y pasajes otorgados a personal comisionado del CPTM, detecta aquel
personal que no ha comprobado en el plazo sefialado para tales efectos, y elabora solicitud de la comprobacion
respectiva al servidor pdblico comisionado que corresponda.

En los casos en los que el comisionado no entregue la comprobacidn solicitada en un término de diez dias habiles
posteriores al requerimiento, la Direccion de Recursos Financieros hara del conocimiento a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos y Organo Interno de Control para los efectos procedentes.

Recibe la documentacion que ampara la comprobacion o el reintegro segin sea el caso, revisa, registra y archiva en
expediente
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b. Asignacion de pasajes:

Responsable

Actividad

1. Requisita el formato DRF-05y lo entrega a la GP, 5 dias antes del inicio de la comision.
Comisionado 2. Una vez aceptada por la GP, debera de entregar copia sellada debidamente requisitada al personal de in-plant
dela Agencia asignada por el CPTM, para la solicitud de los boletos de avion que correspondan.
Gerencia de 1. Recibe el formato DRF-05 a través de la DRF, revisa asigna y entrega copia al comisionado.
Presupuesto u 2. Enlos casos que se encuentre inconsistencias en la informacion del formato DRF-05, se rechaza el formato
Oficinaenel indicando las causas de la devolucion
Exterior
Comisionado 1. Con copia del formato DRF-05 debidamente autorizado, entrega a la Agencia de Viajes preestablecida por el
CPTM o la agencia de viajes de la Oficina en el Exterior, para la expedicion del pasaje aéreo.

2. Para la expedicidn del pasaje aéreo, solicita a la Agencia via correo electrdnico la siguiente informacion:
Horario de vuelos, ruta (origen y destino) y fechas especificas.

Agencia de 1. Recibe a través del comisionado, debidamente autorizado, copia del formato DRF-05, revisa, realiza

Viajes (México u reservacion, expide boleto electrénico e informa a el comisionado.

Oficinaen el 2. Revisa que la copia del formato DRF-05 esté debidamente autorizado y contenga el folio asignado por la GP.

Exterior) 3. Proporciona alternativas via correo electronico la informacion solicitada por el comisionado con respecto a:
Horarios de vuelos con diferentes aerolineas, rutas que se pueden utilizar, la disponibilidad de lugares en ciertos
horarios y fechas, debiendo elegir la mas econdmica considerando el apartado de pasajes nacionales e
internaciones.

Comisionado 1. Recibe alternativas de viaje, revisa y comunica a la Agencia su necesidad.

2. Unavez revisadas las alternativas, solicita la reservacion a la agencia de viajes via correo electrénico indicando:
fechas del viaje, horarios, ruta, y tarifa.

3. Encel caso de no encontrar disponibilidad en la mas econémica, debera anexar a la solicitud DRF-05, el oficio
de autorizacion correspondiente.

Agencia de 1. Recibe la informacion de viaje, revisa, realiza reservacion y notifica a el comisionado, solicitandole que
Viajes verifique los datos con los que la agencia hizo la reservacion (nombre completo, fecha destino, horario, tarifas
y tiempo limite de emision).

2. Enlos casos de aplicar otra tarifa que no sea la mas econdmica, revisara que al formato DRF-05 se adjunte el
oficio de autorizacion correspondiente, para proceder a la reservacion y/o compra del pasaje aéreo.

3. Mensualmente envia a la DRM, la relacion de pasajes aéreos adquiridos por el CPTM, anexando facturas
originales, boleto electrénico, copia del acuse de la solicitud DRF-05, estatus que emita la plataforma de
reservaciones de la utilizacion de cada pasaje aéreo y, en su caso, copia simple de los acuses de oficios
necesarios.

Comisionado 1. Recibe el correo electronico con la clave del boleto electrdnico; se presenta al aeropuerto ante la linea aérea y
realiza la comisidn en fechas y horarios establecidos.

2. En los casos en que se cancele, posponga la comision, o no se utilice parcial o totalmente el pasaje aéreo,
debera notificar y justificar mediante oficio a la DRM con copia a la DRF.

3. Paralos casos en que no exista justificacion a que se refiere el punto anterior, el comisionado deberé reintegrar
el costo del pasaje aéreo proporcionado.

4. Enlos casos de cancelacion o cambio de los pasajes aéreos con las aerolineas de Interjet, Volaris y boletos no

reembolsables, los costos de éstos seran cubiertos por el Servidor Publico comisionado, exceptuando aquellos
casos debidamente justificados y autorizados por el superior jerarquico y con la validacién de la Direccion
General Adjunta de Administracion y Coordinacién Internacional.
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13.Anexos

a. Anexo 1

Datos a contener:

Denominacidn o razon social: Consejo de Promocion Turistica de México S.A. de C.V.

RFC: CPT991022DE7

Domicilio oficina central: Viaducto Miguel Aleman 105, Colonia Escanddn, Delegacion Miguel Hidalgo, México, Distrito Federal
CP 11800

Para el personal de oficinas en el exterior, el domicilio correspondera al domicilio de la oficina a la que se encuentre adscrito.

Unicamente seran aceptadas las facturas de viaticos nacionales que cumplan con los siguientes requisitos:

Las impresiones de las facturas electrénicas (CFDI) deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida.

11. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR

I11. Si se tiene mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan las
Facturas Electrdnicas.

1V, Contener el nimero de folio asignado por el SAT y el sello digital del SAT.

V. Sello digital del contribuyente que lo expide.

V1. Lugar y fecha de expedicion.

VI1I. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

VIII. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcion del servicio o del uso y goce que amparen.

IX. Valor unitario consignado en nimero.

X. Importe total sefialado en nlimero o en letra.

XI. Sefialamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion o en parcialidades.

XI11. Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de impuesto y, en su caso, el monto de
los impuestos retenidos.

XII1. Forma en que se realiz6 el pago (efectivo, transferencia electronica de fondos, cheque nominativo o tarjetas de débito, de
crédito, de servicio o la denominada monedero electrénico que autorice el Servicio de Administracion Tributaria).

Ademas de los requisitos contenidos en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente:

a) Cadigo de barras generado conforme al rubro I.E del Anexo 20.

b) Numero de serie del CSD del emisor y del SAT.

c) La leyenda “Este documento es una representacion impresa de un CFDI”.

d) Fecha y hora de emisidn y de certificacion de la Factura Electronica (CFDI) en adicion a lo sefialado en el articulo 29-A, fraccion
I11 del CFF.

) Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

Ademas, debe contener los siguientes datos:

a) Fecha y hora de certificacion.
b) Numero de serie del certificado digital del SAT con el que se realiz6 el sellado.

Las facturas electrénicas (CFDI) cuentan con un elemento opcional Ilamado "Addenda", que permite integrar informacion de tipo no
fiscal o mercantil, en caso de requerirse. Esta “addenda” debe incorporarse una vez que la factura haya sido validada por el SAT o el
Proveedor de Certificacién Autorizado (PAC) vy se le hubiera asignado el folio.

Asimismo, se deben cumplir las especificaciones técnicas establecidas en la Resolucion Miscelanea Fiscal y su anexo 20, a saber:

e  Utilizar el estandar del comprobante fiscal digital a través de Internet extensible [XML].
e Contemplar las reglas para la generacion del sello digital de las Facturas Electronicas (CFDI).
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Avrticulo 29-A.- Los comprobantes a que se refiere el Articulo 29 de este Cddigo, ademas de los requisitos que el mismo establece,
deberan reunir lo siguiente:

I.- Contener impreso el nombre, denominacion o razon social, domicilio fiscal y clave del registro federal de contribuyente de quien
los expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio
del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

I. Contener el nimero de folio asignado por el Servicio de Administracion Tributaria o por el proveedor de certificacion de
comprobantes fiscales digitales y el sello digital.

I11.- Lugar y fecha de expedicion.

IV.- Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien expida.

V.- Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

V1. Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o letra, asi como el monto de los impuestos que en
los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, desglosado por tasa de impuesto, en su caso.

IX. El certificado de sello digital del contribuyente que lo expide.

a. Anexo 2

Datos a contener:
Denominacién o razon social: Consejo de Promocién Turistica de México S.A. de C.V.
RFC: CPT991022DE7

Domicilio oficina central: Viaducto Miguel Aleméan 105, Colonia Escanddn, Delegacion Miguel Hidalgo, México, Distrito Federal
CP 11800

Para el personal de oficinas en el exterior, el domicilio correspondera al domicilio de la oficina a la que se encuentre adscrito.
Unicamente seran aceptadas las facturas de viaticos internacionales que cumplan con los siguientes requisitos:

RMF 2.7.1.16.

1. Nombre, denominacién o razon social; domicilio y, en su caso, nimero de identificacidn fiscal, o su equivalente, de quien lo expide.
I1. Lugar y fecha de expedicion.

I11. Clave en el RFC de la persona a favor de quien se expida o, en su defecto, nombre, denominacion o razén social de dicha persona.
IV. Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

V. Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en ndmero o letra.




