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Adjunto encontraran ustedes las POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE DE LAS
REPRESENTACIONES ESTATALES, con vigencia a partir del 14 de
septiembre de 2009
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE DE

LAS REPRESENTACIONES ESTATALES, VIGENTE A PARTIR DEL 14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

1. OBJETIVO

1. Disponer de los fondos mirnimos necesarios para atender con oportunidad, eficiencia vy
transparencia los requerimientos menores de recursos materiales, de servicios y de comisiones
para la operacién de distintas Representaciones Estatales.

2. USO DEL FONDO REVOLVENTE

2.1 Las Representaciones Estatales contaran con un fondo revolvente el cual sera depositado al
inicio de cada ejercicio fiscal a la cuenta de cheques que se encuentre aperturada a nombre del
FIFONAFE.

2.2. Los fondos seran depositados de acuerdo a la reposiciéon del mismo o por cualquier otro gasto
0 servicio solicitado que sea tramitado y/o cubierto por la Representacion Estatal.

2.3 Para toda adquisicion superior a 50 salarios minimos se debera contar con al menos 3
cotizaciones por escrito con una antigiedad de maximo 30 dias, asi como la autorizacion del
Subdirector Administrativo.

2. 4 Los gastos a cubrir con el Fondo Revolvente son los siguientes:

- e Maximo
Concepto Requisitos especificos mensual
1 | Cafeteria para la Representacion Estatal. - $ 300.00
Papeleria (lapices, sellos, copias fotostéaticas, papel, plumas, folders, - $ 300.00
engrapadoras, etc.).
3 | Utensilios y material de limpieza para la Representacion. - $200.00
4 | Revelado y adquisicion de rollos fotograficos, por comisiones de - $200.00
trabajo.
5 | Leyes, Codigos, Libros, Mapas, Periddicos o Similares requeridos para - $150.00
desarrollo del trabajo.
6 | Tarjetas telefonicas casos URGENTES (teléfono plblico) - $100.00
7 | Servicio de mensajeria y paqueteria URGENTE. Sblo en caso de no contar con $200.00
dotacion enviada de oficinas
centrales.
8 | Gastos de limpieza de oficina. Autorizacion previa del Director de $500.00
Desarollo Agrario y llenado del
Anexo 7.
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9 | Refacciones, Consumibles, Accesorios y Mantenimiento para la Autorizacion previa de $500.00
Conservacion del Equipo de Computo. Departamento de Desarrollo de
Sistemas.
10 | Copias Certificadas y/o Certificacion de Documento. Autorizacion de area requirente de $2,000.00
Oficinas Centrales.
11 | Publicaciones Oficiales (Anuncios, Edictos, Comunicados o Similares). | Autorizacion de area requirente de $1,000.00
Oficinas Centrales.
12 | Arrendamientos {Oficinas y/o Pensién de vehiculos oficiales). Contrato de arrendamiento firmado Renta
por Director Administrativo y pactada.
Financiero
13 | Gastos de hospedaje, alimentacion, peajes, boletos de autobls recibos | Por comisiones de trabajo Por evento
de taxi y estacionamiento. autorizadas por el Director de
Desarrollo Agrario
14 | Combustibles y lubricantes. Factura y bitacora del vehiculo. Por evento
15 | Impuesto Predial de los Bienes del Patrimonio del FIFONAFE. Autorizacion de la Subdireccion Por evento
Inmobiliaria
16 | Mantenimiento, refacciones menores y reparacion de vehiculos y Autorizacion de la Subdireccion Por evento
equipo de oficina. Administrativa.
17 | Materiales Menores para el Servicio de Mantenimiento de Inmueble Autorizacion de la Subdireccion Por evento
{Material Eléctrico, Material de Construccion, Plomeria o similares). Administrativa.
18 | Boletos de avion, solamente en casos excepcionales, cuando no Autorizacion de la Subdireccion No aplica.
puedan ser tramitados por Oficinas Centrales Administrativa.
19 | Otros Gastos especificados en Anexo 2, autorizados y justificados por | Autorizacion de la Subdireccion No aplica
el Director de Desarrollo Agrario. Administrativa.
20 | Servicios de Energia Eléctrica y de Agua Potable. - No aplica

Los montos maximos mensuales se calcularan incluyendo los impuestos que causen segun el caso.

2.5 Las solicitudes de las autorizaciones referidas en el punto anterior, preferentemente se
solicitaran conforme una programacion mensual junto con las solicitudes de reembolso.

2.6 Todos los comprobantes de gastos (facturas, notas de venta, notas de consumo, tickets o
similares) deberan de estar a nombre del FIFONAFE, contener los requisitos fiscales de ley, y
debera tener, en cada uno de los comprobantes, la firma de la persona que realiz6 el gasto y la
firma del Representante Estatal.

Los gastos de limpieza de oficina podran acreditarse mediante el Anexo 7.

2.7 En caso de requerir erogar recursos por montos superiores al maximo mensual sefialado, sera
necesaria la autorizacién de la Subdireccién Administrativa, previa justificacion correspondiente.

f/
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3. PERIODICIDAD DEL REEMBOLSO

3.1 Las comprobaciones de los gastos se enviaran para su reembolso, a mas tardar los primeros 7
dias habiles de cada mes; y solamente podran solicitar el reembolso antes de tiempo, cuando se
agote el fondo revolvente antes de lo previsto.

3.2. La comprobaciéon de gastos se enviara junto con el formato denominado gasto corriente
(anexo 2) a la Direccion de Desarrollo Agrario para su revision y autorizaciéon, que en su caso
debera tumarlio a la Subdireccion Administrativa.

La revision y autorizacion de la Direccion de Desarrollo Agrario se realizara conforme la planeacion
de cada representacion y verificando la justificacion de cada gasto.

3.3. El reembolso se efectuara en un plazo de cinco dias a partir de su recepcion en la Subdireccion
Administrativa.

3.4 Los envios de documentacion comprobatoria deberan realizarse mediante las guias de servicios
de mensajeria especializada provistas por la Subdireccion Administrativa para su entrega en
Oficinas Centrales.

4. Politicas Generales

4.1 E! fondo revolvente asignado estara bajo custodia y responsabilidad del Representante Estatal
correspondiente, a través de la cuenta de cheque inteligente que el FIFONAFE aperture y de
acuerdo a las Politicas de Manejo y Operacion de Cuentas de Cheques en las Representaciones
Estatales.

4.2. La solicitud de reembolso debera ser autorizada por el Director de Desarrollo Agrario o por la
persona que designe para vigilar que los gastos de las representaciones estén alineados con las
actividades, metas y objetivos de la institucion.

4.3 La documentaciéon comprobatoria debera remitirse en original y contener los requisitos fiscales y
administrativos que se sefalan a continuacion:

I. Nombre completo, Razén o Denominacién Social
[I. Domicilio fiscal completo (incluyendo entidad federativa)
[ll. Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

— IV. Numero de Folio

f
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V. Fecha de expedicion
VI. Cédula de Identificacion Fiscal
VIl. Vigencia de los comprobantes
VIIl. Cantidad y clase de mercancias recibidas o descripcion del servicio recibido
IX. Precio unitario, importe y valor total, en nimero y letra
X. Impuesto al Valor Agregado desglosado.

4.4 Los comprobantes que presenten mutilaciones, tachones, remarcaciones o alteraciones no
seran reembolsados.

45 En los casos que por alguna razon el establecimiento que otorgue el servicio ¢ la venta de
bienes no cuente con documentacion con los requisitos fiscales establecidos, se podran aceptar las
Notas de ventas, Notas de consumo, Ticket de pago o similares, en los cuales especifiquen que son
de régimen “Pequerios Contribuyentes”. No sera aceptado el uso de vales azules.

En los casos de comisiones de trabajo a nucleos agrarios se podra comprobar mediante el anexo 6
hasta el 10% de los viaticos asignados en comisiones mayores a 24 horas en las que sera
necesario incluir el comprobante del hospedaje y hasta 10% por concepto de alimentos en
comisiones menores a 24 horas.

4.6 La documentacidbn comprobatoria de los reembolsos deberan comprobar erogaciones
realizadas en la zona de influencia de la Representacion Estatal de que se trate, en la zona en
donde se realiz6 la comision o en el trayecto, incluyendo el lugar de residencia cuando se trate de
comisiones a nucleos agrarios en que se prevea que los establecimientos no contaran con
comprobantes fiscales.

4.7 El Representante Estatal debera de enviar por separado, todos los gastos realizados por
concepto de materiales, refacciones, mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y llenar el
Anexo 3, Gasto por Mantenimiento Vehicular; asi mismo, anexara el Anexo 5, Bitacora de
combustibles, en la cual se deberan de registrar todos los gastos de combustible, incluyendo el
kilometraje inicial, final y recorrido, que sustente el uso del vehiculo y el consumo de combustible
por comisiones de trabajo y/o asuntos oficiales en el lugar de residencia; la Oficina de Control de
Bienes Muebles revisara y llevara un control del mantenimiento y rendimiento del vehiculo y, en su
caso, validara y tramitara el reembolso respectivo por estos conceptos.

4.8 No se reembolsaran gastos por consumo de bebidas alcohélicas, multas, infracciones, telefonia
celular (tarjetas) o gastos de hojalateria y pintura de vehiculos oficiales derivados de un mal uso.

/
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4.9 No se cubriran comprobaciones de gastos con una antigiiedad mayor a 60 dias naturales,
contados a partir de la fecha de recepcién en oficinas centrales; por lo que todas las
Representaciones deberan de enviar sus gastos de Reembolso de Fondo Fijo de Gasto Corriente
(Anexo 2), Gasto por Mantenimiento Vehicular (Anexo 3); asi como los Reembolsos de Gastos por
Comision (Anexo 4), en una sola exhibicién y preferentemente con corte mensual (del 1° al ultimo
dia del mes.

4.10 No se cubriran gastos que no correspondan al funcionamiento de la Representacion Estatal.

4.11 Cuando por alguna razon se tengan que realizar pagos mayores al 40% de su monto asignado
u otros pagos que limitaran la operacion de una Representacion, el Representante Estatal solicitara
Gastos a Comprobar al Subdirector Administrativo, debidamente justificados y autorizados por el
Director o Subdirector de Area que le requiera la erogacion. No se enviaran estos recursos cuando
se tengan cuentas pendientes de ministraciones de gastos por comprobar de ejercicios anteriores.

4.12 Cuando por comisiones de trabajo, el empleado salga de su lugar de adscripcion, se le
cubriran los gastos realizados por consumo de alimentos (en comisiones a mas de 50 kildmetros
del lugar de residencia), hospedaje (cuando pernocte en el lugar de la comision), combustible y
peajes, conforme al anexo 4.

4.13 Las Tarifas autorizadas para viaticos en las comisiones de trabajo se indican en el Anexo 1.
Cuando un Técnico Regional lleve a cabo una comisién de trabajo en compariia del Representante
Estatal o un Mando Medio de Oficinas Centrales, la tarifa se homologara unicamente al nivel del
Representante Estatal; asimismo, en su oficio de comision se debera especificar el nombre y
puesto del servidor publico con el que realizé dicha comisién de trabajo.

4.14 El Representante Estatal enviara mensualmente, via electronica, al Director de Desarrollo
Agrario un informe por escrito de los trabajos realizados durante la comision.

4.15 EIl Oficio Comision debe contener los siguientes datos:

+ Inicio de la Comision

s Duracién de la Comision.

+ Municipio, lugar y Nucleo Agrario
s Actividades a realizar

El oficio comision debera de estar autorizado por el superior jerarquico de la persona que realizé la
comision. Esto es, por el Representante Estatal cuando sea comisionado el personal operativo de la
Representacion Estatal y por el Director de Desarrollo Agrario para las comisiones del
Representante Estatal.

—_—
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Las autorizaciones del Director de Desarrollo Agrario podran acreditarse mediante la autorizacion
de un programa mensual.

4.16 Para la comprobacion de los gastos realizados en cada comisidn, en cualquier caso, se
anexara el formato de reembolso de gastos de comision (anexo 4) y el Oficio de Comision.

Cada uno los gastos por comision (facturas, notas, tickets o similares) deberan estar autorizado por
el superior jerarquico de la persona que realizo la comision. Esto es, por el Representante Estatal
cuando la comision sea de un Teécnico y por el Director de Desarrollo Agrario cuando sea del
Representante Estatal.

4.17 El oficio de comision debera contener fecha, nombre, firma y sello de alguno de los integrantes
del Comisariado Ejidal en donde se efectie la comision o0 en su caso de la persona que se atienda.

4.18 El Organo Interno de Control y la Subdireccion Financiera, podran practicar sin previo aviso,
arqueos a los Fondos Revolventes de las Representaciones Estatales, informando de los
resultados al Director Administrativo y Financiero y al Director de Desarrollo Agrario.

419 Si al practicar los arqueos se determina algun sobrante de recursos, el importe debera
depositarse de inmediato a la cuenta N° 01-7736401-6 HSBC MEXICO a nombre de FIFONAFE
remitiendo el original de la ficha de depoésito al Departamento de Finanzas

4.20 En caso de identificar algun faltante de recursos al practicar arqueos, el responsable debera
reintegrario en forma inmediata a la cuenta bancaria de la Representacion Estatal correspondiente
y remitira la justificacion correspondiente a la Subdireccion Financiera.

4.21 Para la cancelacion del fondo revolvente, el Departamento de Finanzas y Tesoreria requerira
por escrito a los Representantes Estatales, la devolucién de los recursos no aplicados para que
estos sean reintegrados a mas tardar el ultimo dia habil del afio, a través de depbdsito en la cuenta
N° 01-7736401-6 HSBC.

4.22 De acuerdo al inciso anterior, el Representante Estatal debera remitir al Departamento de
Contabilidad la ficha original del deposito en banco junto con los comprobantes de gastos hasta por
el monto total del fondo revolvente, a efecto de que se realice su cancelacion contable, con copia al
Departamento de Finanzas y Tesoreria.

423 Al inicio del ejercicio fiscal siguiente, los importes de los Fondos Revolventes seran

transferidos nuevamente por el Departamento de Finanzas y Tesoreria, remitiendo oficio de
conformidad por la recepcion y resguardo del mismo.

//'
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4.24 No se reembolsaran gastos pagados con tarjeta de crédito, débito o algun otro instrumento
financiero personal. Solamente en casos excepcionales y debidamente justificados, el Director de
Desarrollo Agrario y el Director Administrativo y Financiero podran autorizarlos.

4.25 Cuando por necesidades de comision sea indispensable el traslado en avion, los boletos

correspondientes deberan ser solicitados a la Subdireccion Administrativa con al menos con siete
dias habiles de anticipacion, via correo electronico.

AUTORIZO:

aihel Meadiz e lare

Lic. Maribel Concepcion Méndez de Lara

Directora General y Delegada Fiduciaria Especial del FIFONAFE
——
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TARIFAS POR COMISIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE

ANEXO 1

REPRESENTACIONES ESTATALES
FUERA DE SU LUGAR DE ADSCRIPCION

POR MENOS DE 24 HORAS

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE DE
LAS REPRESENTACIONES ESTATALES, VIGENTE A PARTIR DEL 14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

ALIMENTOS

TECNICOS:  Hasta § 150.00

REP. ESTATAL: Hasta $ 250.00

POR MAS DE 24 HORAS
CON PERNOCTA

ALIMENTOS Y HOSPEDAJE

“TTECNICOS: __ Hasta $ 700.00

REP. ESTATAL: Hasta $ 900.00

OTROS GASTOS
(PEAJES, COMBUSTIBLES)

COSTO DE LOS COMPROBANTES
FISCALES Y LLENANDO EL ANEXO 4Y5

* Cuando el Técnico Regional realice una comision en compania del
Representante Estatal o algin Mando Medio Superior del FIFONAFE,
UNICAMENTE se homologara a la tarifa del Representante Estatal.

/
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ANEXO 2

REEMBOLSO DE FONDO FIJO DE GASTO CORRIENTE
GASTOS DE OFICINA DE LA REPRESENTACION

FECHA DE

ELABORACION GASTOS DEL MES

DE

IMPORTE

CONCEPTO

SUB TOTAL

I.V.A.

TOTAL

TRANSPORTES LOCALES

COMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE EQUIPO DE COMPUTO

REFACCIONES, CONSUMIBLES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO
(TONERS, MOUSE O SIMILARES)

MANTENIMIENTO Y CONSERVAC!ION DE INMUEBLES

MATERIALES MENORES PARA SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLE

PAPELERIA (SELLOS, COPIAS FOTOSTATICAS, REDUCCIONES, HELIOGRAFICAS,
PILAS REVELADO DE ROLLOS Y FORMULARIOS)

LEYES, CODIGOS, LIBROS, MAPAS, PERIODICOS O SIMILARES

PUBLICACIONES OFICIALES (ANUNCIOS, EDICTOS COMUNICADOQS O
SIMILARES)

CAFETERIA PARA LA REPRESENTACION ESTATAL

GASTOS DE LIMPIEZA DE OFICINA

UTENSILIOS Y MATERIAL DE LIMPIEZA

SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA

AGUA PURIFICADA

SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

SERVICIO DE AGUA POTABLE

ESTACIONAMIENTO

ARRENDAMIENTO DE OFICINAS O PENSION VEHICULAR

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS O COPIAS CERTIFICADAS

IMPUESTO PREDIAL DE TERRENOS DEL FIFONAFE

OTROS (ESPECIFICAR)

TOTAL

NOTA: EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN EFECTUO EL GASTO

ELABORO RESPONSABLE DEL FONDO

AUTORIZO

COMISIONADO REPRESENTANTE ESTATAL

DIRECTOR DE DESARROLLO

AGRARIO

9de 14
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ANEXO 3

REEMBOLSO DE FONDO FIJO
GASTO CORRIENTE
MANTENIMIENTO VEHICULAR

FECHADE
ELABORACION IMPORTE
NUMERO DE PLACAS MARCA Y MODELO

suB

TOTAL .V.A. TOTAL

CONCEPTO

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE EQUIPO DE
TRANSPORTE

REFACCIONES Y MATERIALES PARA EL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

OTROS (ESPECIFICAR)

TOTAL

NOTA: EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN EFECTUO EL GASTO Y EL RESPONSABLE
DEL FONDO REVOLVENTE.

ELABORO REVISO AUTORIZO
COMISIONADO REPRESENTANTE ESTATAL DIRECTOR DE DESARROLLO
AGRARIO

f
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ANEXO 4
REEMBOLSO DE GASTO DE COMISION

ACTIVIDADES A REALIZAR:

VISITA A:

MUNICIPIO:

ESTADO:

UNIDAD Y PLACAS:

KILOMETRAJE AL SALIR DE OFICINA: KILOMETRAJE AL LLEGAR OFICINA:
FECHA DE COMISION: DiAS DE COMISION :
FECHA DE ELABORACION:

CONCEPTO SUB TOTAL LV.A, TOTAL

COMBUSTIBLES
PEAJE
ALIMENTOS
HOSPEDAJE

PAPELERIA (PILAS, FORMULARIOS, ETC.)

COPIAS FOTOSTATICAS
ESTACIONAMIENTO
OTROS (ESPECIFICAR)

TOTAL

NOTA: EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ES RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL QUE EFECTUO EL GASTO Y DEL
RESPONSABLE DEL FONDO REVOLVENTE.

ELABORO REVISO AUTORIZO
COMISIONADO REPRESENTANTE ESTATAL | DIRECTOR DE DESARROLLO
AGRARIO
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ANEXO 5

BITACORA DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

REPRESENTACION ESTATAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE

DATOS DEL VEHICULO : PLACAS
MARCA MODELO
LECTURA EN KMS.
Oi%bDlDEE Ne FECHA DE LUGARDE ABASTECMIENTO |N° DE FACTURA PA;i-rD%BQ
COMSION DlaS COMISION COMISION INIGIAL FNAL EN LITROS POR CONSUMO FACTURA
ELABORO AUTORIZO
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
COMISIONADO . REPRESENTANTE ESTATAL
—_
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ANEXO 6

Desglose de los gastos sin comprobante fiscal, motivo de la comisién del
trabajo celebradadel ___ al __de _ del 200__.

En los siguientes lugares:

FECHA | NOMBRE Y DOMICILIO DEL CONCEPTO IMPORTE
ESTABLECIMIENTO

TOTAL $ $

JUSTIFICACION:

El ejercicio de los vidticos es responsabilidad del comisionado y de quien lo

comisiona.
Nombre y Firma Autorizacion del
del Comisionado Superior Jerarquico

México, D. F. de del 200__ .
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE DE
LAS REPRESENTACIONES ESTATALES, VIGENTE A PARTIR DEL 14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

ANEXO 7

REEMBOLSO DE FONDO FIJO DE GASTO CORRIENTE

GASTOS DE OFICINA DE LA REPRESENTACION
(FORMATO PARA SERVICIO DE LIMPIEZA DE OFICINA EN CASOS QUE NO SE CUENTE CON COMPROBANTE FISCAL)

MES:

NOMBRE DE LA PERSONAL QUE REALIZO EL TRABAJO:

NUMERO DE CREDENCIAL DE ELECTOR (ANEXAR COPIA):

CONCEPTO PERIODO IMPORTE

LIMPIEZA DE LA OFICINA

NOTA: EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN EFECTUO EL GASTO

ELABORO RESPONSABLE DEL FONDO AUTORIZG
REPRESENTANTE ESTATAL DIRECTOR DE DESARROLLO
AGRARIO
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