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Caratula de Validacién de Vigencia
Ciudad de México a 15 de julio de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacion de vigencia de las normas
internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF (SANI).

Con fundamento en DECRETO por el cual se reestructura el Centro de Investigacién y Estudios
Superiores en Antropologia Social (CIESAS) y el registro en el Inventario de Normas Internas
(SANI) del Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social, se hace

constar que la presente norma se encuentra vigente y es aplicable de acuerdo con lo
establecido en el mismo.

Por lo anterior, la Subdirecciéon de Recursos Financieros valida la vigencia de la norma interna:
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LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA OPERACION Y MANEJO DE g
RECURSOS FINANCIERDOS EN LAS DISTINTAS AREAS EJECUTORAS -
DEL GASTO EN CIESAS tlim

VIRGINIA GARGCIA AGOSTA, Directora General del CIESAS, en cumplimisnto 2 lo
dispuesto en el articulo ¢ fraccion V' del Decreto por el cual se reestructura el Centro da
Investigaciones v Estudios Superiores en Anropologia Social, publicado en &l Diario
Oficial de la Federacion el 28 de agaosto de 2000, he tenido a bian axpadir los sigdientes:

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA OP ERACION ¥ MANEJO DE RECURSOS
FINANCIEROS EN LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO

QBJETO

Lograr una mayar eficiencia en el manejc de los recursos financieros, asi como hocer
mas agil la atencicn v respuesla & las necesidades financieras e fodas las arzas
giecitoras de gasto en & marco de las disposiciones legales y administralivas gue
regulan el gasto plblico federal, a continuasién se han determinado los siguientes
| ineamientos:

Las Unidades de Qecidenta, Golfe, Sureste o l3tmo, deberan contar con tres cuenias da
cheyues para hacer frente a sus necesidades urgentes que se denominaran:

1. Mamina
2. Fonda Revolvente
3. Auxiliar

Los Programas Moreste y Peninsular cantardn dnicamente con dos cuentas de chegques
para hacer frente a sus necesidades urgentas qus s& dencminaran:

1. MNoémina

2. Auxiliar (se depositard el Fondo Rewclvente, os gastos fijos, vidticns y ofros
apoyos solicitados)

En el caso de las dreas ejecutoras de gasto Lhicadas en & Nistrilo Fedaral, v toda vez

i

que el cjersigio ce los recursos se realiza a ravés de la Direccian de Administracion, ™

sola s2 les dotard de un Fonde Revelvents de acuerdo a las recesidades de cads area,
para cubrr sus erogaciones urgentes derivadas de la operacion diaria, el cual sera
reemkalzable con la perodicidad establecida en estos lineamientos.
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MAHEJCO DE RECURSOS FINANCIEROS EN LAS UNIDADES ¥ PROG RAMAS
DESCONCENTRADOS Y EM LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO

POR EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE CI=SAS
B e e e e iy

CUENTAS BANCARIAS DE RECURSOS FISCALES

La cusnta de Nomina, serd utilizada en las Unidades v en los Programas Onicamente
para 2l pago de ndmina y prestaciones generadas u ordenadas par el Departamento de
Recursos Humanos, ya que el proceso de la némina del CIESAS es centralizado.

Baio nirguna circunstancia se podrd pagar ningun gasto diferente a lo indicado por el
drem de Recursos Humanos ya sea =n forma quincsnal o mensual (dependiendo el
Cas),

La cuenta de Fondo Revolvents, servird para qus ol Dopariamento de Presupusstoc
deposite los recursos gue requieren les Unidades, y asi afrontar sus necesidades
extraordinanas derivadas de la operacion diaria.

La cuenta Auxiliar. Bl Departamento de Presupuesto depositzra a las Unidades, odas
Ing gastos fijos programables, los gastos de valicos, asi como apoyos solicitadns por as
mismas. Gabe reiterar que dicha cuents senvird sara pagar cxclusivaments gastos fjos ¥
vigticos autorizados v programados.

En cuanto a los Programas desconcentrados, la cusnta Auxdliar servirg, para gue el
Nensrtarmantn de Presiniesio deposice los recarsos gue reguieren para nacer frente a
sus necaesidades extraordinarias derivacas de la aserazién diaria, asi coma todos los

gastos fijos programables, gastos do vidticos y apoyos gue solicitan.

La solicituc de gastos fijos debera efectuarse cinco dias nalurales anles de la
programacion mensual del pago, a excepcion e vidticos y pasajes, importes qus seran
anaptados sobre la base de la autorizacion cerrespondiente del Director de la Sede,
Unidad Regional o Titular del Programa, as’ cama de los Subdireciores de Jocencia,
Imveatigacicn, Informatica o Publicaciones.

nvarablemente todos los gasios deberin venic amparsdos  cuen su o especiivi
comprobante, el cual para que sea vilido, deberd reunir todos los requisitos fisceles que

marca la Ley v Codigo ap'icable (Anexo 1), per lo gque solo podrin ser reembolsados

aquellos comprobantes que cumplan con tales eouisios.

En &l caso de los viaticos, el importe se cargard a deudores diverses, el Dircctor de la

Unidad, el responsable del Proyecto o los Administradores serdn responsacles de

recasar la comprobacion respectiva en un periodo no mayor de 10 dias naturales
contados a partir de la conclusidn de la comisian v deberdn de ser remitidos al
Departamento de Contabilidad, isclicitar ] acuse de reciha d= dichos documentos,
sefalando & nimerg de chaque cue |z dio crigen: en caso de no poder comprober
dichos gasius, se procecend a recuperar los importes cendientes de comprobar, 8 lraves
de descuentos en noming del empeado o somsionado, por tanto, se debe tene
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MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS EN LAS UNIDADES ¥ PROGRAMAS
DESCONCENTRADOS Y EM LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO =
POR EL EJERCICIO FISGAL VIGENTE CleSAS
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exlreine cuidado en el manejo v envie de los mismos, yva que por tratarse de recursos
faderales son causs de responsabilidad adminisirativa,

Todo comprobante yo factura qua ampare gastos por Fendo Revolvente vy los
gastos fijos, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a)

b}
)

L=k

Estar expecidas a nombre del Cenlio do Investigaciones v Estudios Superoras
en Antropologia Sooial,

Momern de folio.

| ugar y fecha de expedician.

Mombre ¢ denominacién social, domicilio, RFC del proveedor.
Mombre o denominacidn social, domicilia, RFC del impresor.

Fecha de impresion de la factura vy datcs de identificacidn del impresar
autorizado.

Autorizacion de la SHCP, asi como la fecha de inclusion a 'a pagina da Internat
aumrizado por el SAT.

Cantdad y clase de mercancias o desoripe on del sendcio que amparen.
Las importes v concepios de la factura deberdn ser lagibles v sin alterac'ones.

Deberd especificarse 2l calze de |a factuma, &l motivo de |a ercgacion {justificacian
del gasto).

Tratandose de ventas de primera mano de mercencias de importacian; nimer y
fecha del documento aduansro, asi como la aduana por la cual se realizo la
importacian,

Adicionalmeme, se debean considerar los siguientes puntos:

1) Todas las adquisicicnes de bienes y senicios para el CICSAS deberan realizarse

3 través del Departamento de Recurscs Materlales, excepto agquellas compras
menores (bienes consumibles o servicdios de apoyo), verricandc con dicho
Departamanto anfes de efectuar 2l gasts, que no se tenga an existencia &l o los
productos solicitadoz y que sean gastos estrictamente indispensables, salvo los

casos de urgencia, on donde e responsable del Fondo Revolvente podra raalizar

divhas compras siempre ¥ cuando se justifiqus plenamerts esta forra ds
COMPra.
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MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS EN LAS UNIDADES Y PROGRAMAS
DESCONCENTRADOS Y EN LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO =
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Sir excapcion, lodos o3 comprobantes de gasto deberdn reurir fos requisitos
fiscales (Anexo 1), a excepcion da pasajes locales y otros que por su naturaleza
t2ngan que utilizar los ‘ormatos “Bueno por’, los cuales por ningdn motivio
podran ser superiores a $250.00 (DOSCIENTOS CINCUENTA PESQS 00M00
M.N.), acemas deberd mencionar la persona v lugares para los que fueron
Wilizados, los cuales seran firmados por el beneficiario v aulonzados por el
Directo- de la Sede, Linidad Regional ¢ Titwlar del Programa,

Los gastos superiores a $2,00000 (DDS MIL PESQS 00M100 MMN.), se
efectyaran con cheque nominative y nunca al portador.

Los comprcbantes invariablemente deberan estar firmados por el fitular del drea
generadora del gasto, asi como por guien recibic el bien o servicio y ademdas
contener una breve explicacicn del gasto (justificasion del gasta).

Tratédndose de los comprobantes de gastos por alimentacion, no s2 cubrird el
pago de propinas, Unicamente los consumas realizados por alimentos.

Las facturaz por prestacion de =ervicios de hospedaje qua incluyan otros
servicios tales como transportacién, comidas u ofros servicios similares, deberan
venir desglusados, en caso contrano se entenderd gue el valor total de
comprobants correspande a sarvicios de hospedaje.

Las facturas o comprobantes en general, deberan ser expedidas en tiempo de
manera individual, a nombre del CIESAS, especificando domicilio v RF.C,
adsmas de no pressntar borrones, tachaduras, ni contener diferentes tonos de
lirda o de letra en su llenada.

Los recurscs gue sean atorgados por parte de este Centro, deberan ser gjercidos
o devengados para el concapto v por el tempo estipulada en la solicitud,

En caso do no cjercer la totalidad de los recursos otorgados. |a diferoncia debera

depositarse en la Gaja General del Centro de manera inmediata, dando como rTnf

referancia el numerc de cheque original con gl que fue otargado,

10) La scolicitud de recursos por cualguier concepto, no sera autorizada si el

soicitante tuviera zlgin importe pardiante de comprobar, savo excepcionas v

debidamentc justificadas y aprobadas par la Dircccian de Administracién,
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MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS EN LAS UNIDADES Y PROGRAMAS
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LINEAMIENTOS DEL FONDO REVOLYENTE

1} Los recursos en efective del Fondo Revolvente, deberdn estar guardados en in
lugar sequro v con disponibilidad inmedata para alender casos imprevistos de
aficing

2} Cl manaje del MNondo. Sevolvente, debe permitir contar siempre con dinero en
efectivo para solventar gastos menores, que no puedan ser cubiertes con chegue;
y s2 repondrén contra la comprobacion correspondiente en foma mensual, o
antes dz dicho plazo =i el monto de gasio ya erogade representa hasts un 70%
apmximadameante del total del importe asignado como Fondao: por 1o gue en
ningun casc se deberd presentar para su comprobacién un importe superior al
mento asignado como Fonda,

31 Mo se pagaran en efectiva con cargo al Fondo Revolvente, gastos superones a
dos mil pesos.

4) Los gastos con esrgo al Fonde revolvents deberdn iniciar con una soicitud de
roquermicnio wrgents v eventual, que genere un gasto a ofectuar de las areas o
investigadores debidaments firmada vy con el visto bueno del Dirgclor de la
Unidad, encargado dsl Proyecto o ol responsable del Condo.

A} Loz comprobant=s de los gastos efecluados con fondo Ravolvente, se deberan
enviar @ la Subdireceidn de Recursos Financieros del Centro, para su revisicdn y
paga sin exeader de 10 dias despuéds de la srogacian,

Los importes erogadas con fondo revolvents pare adguisiciones o senvicios, no podran
ser supsriores a $2,000.00 v en los casos de que sea una cantidad mayor, se procedera
conforme a Ley. en materia de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Secior
Fihlicn, dorde sa sefiala que:

a. Las compras que excedan de § 2,001.00 hasia § 13000000 se
identificaran como Adjudicacion Directa y deberdn solicitarse al #
menos tres colizaciones para su eleccion, sin embargo se podra optar %4,
por &l procedmientc de Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres
Personas, a fin dea ohtener ln mejor calidad v precio para el Centrg,
debiendo solicitar sutorizacién de la Direccion o de la Subdireccidn de

Recursos Financieros, antes de realizar fa compra, \‘-.

b. Las compras que excedan de § 130,000.00 hasia § 630,000.00, se '3;;_
tendrdn que hacer bajo ef procedimiento de Invitacién Restringida a /'
Cuandn Menos Tres Personas, sin embargo se podra antar por a2
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procodimmicnto de Licitacicn Piablica Maciona! ylo Internacional, asta
ditimo procedimiento dnicamente o llevard a cabo & Departaments de
Recursos Materiales,

e Las compras que excedan de § 630,000.00 en adelante, se fendrdn
giie hacer bajo el procedimiento de Licitacian Poblica Nacional wo
intarnacional, este procedimiznto (nizamente o llevard a cabo el
Departamento de Recursos Materiales,

No debera formar parte de las solicitudes de reembolsos, los comprobantes de
gastos cormespondientes a:

a) Castos de cardeter social: brindis de fin de afo, onemdsticos, inauguraciones,
expusiviones, obseguios, campatas politicas v obtos que se consideren de
caracter personal.

b Esguelas y ofrendas por defuncidn do familiarcs
&) Impresiones de comespondencia v ofras de caracter parsoenal.

d) Materdal v articulos de escritorio, que hayan sido suministrados en el ejerclclo o
que estén comprendidos en 8 Programa Anual de Adguisicianes.

g Copias folostéticas (en caso de contar con fotocooiadora o sin justficacion).

f} Compra de cigarros, licores, uniformes, comiziones por chegues devusllos o
sobrogiros bancaros.

(ue esten fuera del pericdo de reemoolse o que correspondan otros ejercicios
fiscalas.

hi Expedidos a titulo personal,
i Cuakjuer gasto que pudicra considerarse ce cardcter personal o indebido.

il Mo podran utilizarse los recursos del fonco fijo para pagar al personal
remuncracionss de sueldes, compensaciones o cualguier otre concepta,

k! Multas o recargos de cualguier naturaleza.

Los recursos del fondo fijo sélo podran ser utilizados para los siguientes gastes:

g) Compra de bienes para administracidén, gua por 50 urgencia no se puedan obtonor
pur fos canales normales, (esias compras solc ssran aulorizadas por Bxcepcion vy no
deberan repatirse por mas de dos ocasiones al anc).
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MANE.JO DE RECURSOS FINANCIEROS EN LAS UNIDADES Y PROGRAMAS
DESCONCENTRADOS Y EN LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO =
POR EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE Cl=SA

by Compra de café v azdcar.

¢} Compra de gallatas, refrescos o otros {edos se realizardn solo para eventos o
reuniotes v se deberd anotar en 'as facturas el nombre del evento o reunion;.

d} Lubricantes, siempre v cuando se apliquen para funcionamiento del parque vehicular
dal Centro, referente al combustible el Deparfamentc de Recursos Materales
realizara una compra anual de "Wales ce Gasoling”, los cuales a lraves de
departamento de Servicios Generalos, scrdn remitidos a cada Unidac ¢ Programa,
siende obligalurio Nevar una bitdcora de kilometraje y consumo de gasolina par
vehiculo, a fin de contar con elementos gie permitan controlar el manejo de las
recursos.

g) Servicio postal oara el envio de pagueeda (por excepcitn se utlizars DAL
MEXFOST u otro, v deberd estar autorzadc por el Cirector ¢g la Unidad o
Programa),

fi Pasajes urbancs; para la solicitud del paga de pasajes urbancs se detera utilizar =l
racibo bueno por, y hasta un maximo de 250,00,

g) Material eléetrioe, refaccionas v accesorios menores, materal didactico, sdlo por
excepsion y por Urgencias.

h) Los cheques nue se farmulen, seran amparados oor la pdlize cheaue v los
comprobantes de gastos respectives yo por los rechbos de gastos 5 comprobar
autorizados.

it En las facturas de compras realizadas en tiendas de autoservicio se deberd anexar
el comprobante de pago (licket) donds se detallen loe articulos adquiridos,

Los pagos de servicins poblicos come teléfono, luz, agua, predio, asi como renta,
coqtrates de limpieza, ‘otocopiado v servicic de vigilancia, g2 realizargn en forma
independients al fondo revolvente, dediéndose hacer a traves de la cuenia de chegques
Auxdliar en el caso de as Unidades, solicvitando ranslersncia Jde londos especiales para
astos conceptos, como se observa en el procecimiento.

Las adquisiciones relacionadas con el Capitule 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles™,

solo seran efectuadas por la Direccidn de Adninistracian, v no se autorizard nirguna
adquisicion realizeda por las Unidades wo Programas,

VIGILANGIA Y CONTROL

a} Fara dotar de efectivo a la cuenta del Fonde Revolvente, se hard de conformidad con
la solicituc de recursos de cada una de las Unidades o Programas, la cual debe estar
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numerada, desde 0C1/Aux /'Occtey2008, hasta 007 AUL Ooote/20058, Todas las
Unidades ulilzaran el misme procedimiento, sdlo cambiard el nombre de la Unidad
para Golfo fGollf, Istmo fsU; Sureste fSlef, Occidente /Ocod, Morese (Nor,
Feninsular /Penins!. La ministracin de recursos de Meéxico a las Unidsdes o
Programas serg a traves de una transferencia de recursas.

b) Para dotar de efectivo a la cLenta de ndmira, el Departamento de Recursos
Hurranos en forma quinconal remitira via transforencia la ndmina a pagar para cada
Unidad y Programa, con  identificacién  O04/Mam. Cccte/2005 hasta
OCHMam.fQcote 2008, En Tedas las Unidades o Programas se utilizara el mismo
procedimiento solo cambiara el nombre para cada una de lag Unidades Golfo /Goalf.f,
Istma flsl.), Sureste 'Sia. Cocidante fDcc!, Moreste /Mor/, Peninsular /Penins/,

c| El awio oporuno da las salicitudes de fordee, comprobaciones y rendimiento de
informes financ eroz serd dnica y exclusivamente responsabilidad del Administrador
de cada una de las Unidades o Programas.

d) De no recibir loz comprebantes o reportes comespondientes, se limitaran los envios
de recursos.

Es importante destacar lo gue al respecto el Rzglamente de la Ley de Presupussio,
Contabilidad y Gasle Pablice, donde senala que:

Articulo 44.- Las entidades deberdn culdar hafo su responsabilidad, gue los pagos
que se ofeciifen con cargo a sus presupuestos aprobados se realicen con
sufecidn a los sfguientes requlsitos:

L Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcitn de
los anticipos previstos en oiros ordenamlentos legafes y fos mencionados en of
arficulo 64 del presente Reglamento.

M. Que se efachian denfrn de los fimies de los calendarios financicros
autorizados, y

Hi. Que se encueniren debldamenie jusiificados y comprobados con Jos
documentos originales respectivos, enfendiéndose por Jusifficantfes las
disposiciones y documentos fegales gue determinen la obflgacién de hacer un
pago v, por comprobanies, os documen'os que demuastren la enfrega de fas
sumas de dinero correspondiantes,
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Mexico, Distrito Fedaral, primers
de abril del dos mil cinco.
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C.P. OCTAVIO FLURES GONZALEZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

e
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LIC. JESUS MAZKRIEGOS AGUILAR
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA OPERACION Y MANEJO DE
RECURSOS FINANCIEROS EN LAS DISTINTAS AREAS EJECUTORAS
DEL GASTO EMN CIESAS

AMEXO 1

COMPROBANTES DE VIATICOS ¥ PASAJES NACIDNALES
Za golicta gue loe comprobanies rednan requizitos fiscaes, 0 virtid de que el CIESAS, s= un Centra de
Inwestigacian que recibe recursos fiscales v que debe de curplr con la Mormalvidad esteblecida pore 2l

Zebierna Federal para los Organce Descontralzados, encre la Mormatividad aplicable estan las Leyes
Fizrales coma snn il ey de Impuastes Scohre s Rentz | ey de Impeesto al Valor Agragadn, Cadign Fiscal

da la Faderroion, efa ), por In qua serd indispensable & curmalimienta estrictn de fa astablecido en dicho
arderarmiente fiscal.

REQUISITOS DE COMPROEANTES SEGUN EL CODIGD FISCAL DE LA FEDERACION

Ademas de los requisitos gue establece el aiculo 29 de este Codigo, deberan de reunir
lo siguients:

ARTICULO 9.4
FACTURAS DE EIENES ¥ SERVICIOS NACIONALES

« FRACZ. | Deberan comener impreso 2l nomoare, denominacidn a rezan sozisl, domiciliz fiscel v clave
el RUF.CL e cuien g expice

& FRAC I Conteher Pnpresn el nimern e folin

« FRAC I Logar y fecha de sxpeccion {comprendida dentro cel periodo de fa comision)

+ FRAC IV Dabsran de ser espedidas & nombre e {CIESAS) cantenendo domicilo y clave dal F.F.C

¢ FRAC. WV Cantidad v cass o2 marcsncigs o cescrnpoidn de los servicios qua amparan

FRACVL walor unilaro consicnado en niment @ impote tolal conzignacde en nimers o etra de cads
hien ¢ servicio descrto, asi comz el nombra de las impaestos qua en ks Erminos de las
dispos cicnes fiscales deben trasladarss. en sucaso (LA desglosado).

+ FRAC VI Fecha de impresion v daies de identificacidr del imgresar autorizade (ouya vigenzia no
podrd ser mayar 2 dos afos)

REQUISITOS DE COMPROEANTES RESOLECION MISCELANER

Ademas de los requistos sefalados en el articuls 20-4 del Cédige, dichos
comprobanies deberdn contener impresa lo siguignte;

+ 247 Inciso A) Tenerimoresa la cddula ge dentificacidn ‘iscalde proveedor

¢ 247 Incizc B). Deoeran de tensr registrada |3 siguiente layerda “La reproduceion mo aulorizada
de este comprobarie constituye un deliio ar los términos de las disposiciones fiscales”,
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MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS EN LAS UNIDADES ¥ PROGRAMAS
DESCOMNCENTRADOS ¥ EM LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO

POR EL EJERGICIO FISCAL VIGENTE CiESAS
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247 Inciso ©). O F.0.GC, nombre, domiclia, ¥ e 50 zasc, 2 ndmerc telefdnco cel impresar, aai
cama la fecha e que ae incluye la autorzacién correspotdiene en la pagina de Internct dal SAT.

2.4 7 Ineiao E). Debardn dz centarar la leyorda:
“Numere de aprobacidn del slstema de control de Improgorcs gutarizados”, seguida del
numore gonerado dal sigtema.

Erla Ley ds ngreses de la Federacian, g0 au articule 7 fracsion Vil sefala;

Cuando el camprobante ampara actos o actividades grabadas con al impusasta al valor agregado, en
el misrma g2 deberd sefalar en ‘orma oxpreza & el page de la conbaprestacién ee hace en uma sola
exhibicidn o en parcialidades

LEY DE IMPUESTD SOBRE LA REKTA

Articulo 153 Frac, Il Los confribuyantes parsonas fisicas que tnbuten an honarznas ¢ aclvidadas
empresanales. Los comprobantas que se amilan deberdn contser |2 leyvenda impresa “Efectos
Fizcales al Pago™.

CODIGO FINAMCIERD DEL DISTRITO FEDERAL

La factura por prestacion de servicios de Fospedsie que incluyan otros senvicios como
transpadacion, cormida o oras zimilares deberdn de raer dasglozada la prestacidn dz estos Jlimos
en casc contrario se entznoerd que 2l vaor to0al del comprobante correspends & sereizas de
hospedaja

OTRAS INDICACIDMES

Asiomisne las facloas deboran deoser expedicdas en fonma indeidual v oo piesantar borranes,
tachacuras, v no conwner diferentes tonas de tinta © letra en su lenads

Froils WarDor seos
PELHE D - 2
DNRECCHOW GENERAL
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