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PRESENTACION

La gestién y operacion de los recursos financieros del FIFONAFE exige un
adecuado manejo de los mismos, pero también un escrutinio cuidadoso de su
aplicacion y utilizacion hacia el cumplimiento eficiente de los objetivos y mandatos
del Fideicomiso.

El ejercicio de los recursos publicos demanda legalidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, control, transparencia y rendicién de cuentas, y es en el
contexto de esos principios en que se ha dispuesto deben adecuarse las
disposiciones normativas del Fideicomiso en materia de recursos financieros,
mas todavia cuando en nuestra responsabilidad recae la administracion de los
Fondos Comunes de ejidos y comunidades.

Bajo estas premisas es que los nuevos Lineamientos de Recursos Financieros
del FIFONAFE han sido expedidos, producto de una revision integral e interna de
los procesos y procedimientos en la materia, con lo que se busca un adecuado
ejercicio de los recursos financieros del Fideicomiso, pero también un marco
normativo que promueva la vigilancia de su aplicacion y fomenta la transparencia
y la rendicion de cuentas.

Los actuales Lineamientos contienen una mejor estructura normativa, divididos
en cuatro titulos, capitulados en 113 articulos, lo que asegura procedimientos
uniformes y una mayor consistencia en el actuar de los servidores publicos
encargados del manejo y aplicacién de los recursos financieros del Fideicomiso,
lo que sin dudas contribuira a un mejor aprovechamiento de los recursos.

El Tiulo Primero contiene los objetivos de los  Lineamientos de Recursos
Financieros, su ambito de aplicacion, que sera de observancia obligatoria de los
servidores publicos del FIFONAFE, asi como la forma en que seran interpretados
ante la presencia de un asunto no contemplado, asl como una mejor y entendible
denominacién de los diferentes conceptos y términos financieros cotidianamente
utilizados.

El Titulo Segundo, denominado DEL PROCESO DE PRESUPUESTACION se
divide en dos capitulos, ‘De la programacion y Presupuesto’y ‘De la Matriz de
Marco Logico de los Programas Presupuestarios’, en los que se regula el
procedimiento para elaborar el proyecto de presupuesto y el presupuesto del
Fideicomiso, asi como para elaborar, bajo la Metodologia de Marco Logico, los
indicadores de desempefio y la cuantificacién de metas de los programas
presupuestarios del FIFONAFE.
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El Titulo Tercero se denomina DE LA ADMINISTRACION, EJECUCION Y
MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, que consta de seis capitulos,
De la Administracion de los Recursos Financieros’, en el que se definen los
instrumentos en que habran de invertirse los recursos propios del FIFONAFE y
los Fondos Comunes de los cuentahabientes; ‘De la Ministracion de Recursos
para Gasto Corriente y Pago de Proveedores de Productos y Servicios’, en donde
se regulan los tiempos y procedimientos para ministrar los recursos financieros;
‘De fa Entrega de Fondos Comunes’, en el que se establecen disposiciones sobre
el proceso y sus tiempos para la entrega de los Fondos Comunes de
cuentahabientes; ‘De la Asignacion de Recursos a Representaciones y Oficinas
Estatales’, en donde se regula el proceso para la ministracion de recursos a
Representaciones y Oficinas Estatales del FIFONAFE, tiempos de ministracion y
conceptos que pueden cubrirse con cargo a dichos recursos; ‘Def Fondo
Revolvente’, en el que se define el destino de los Fondos Revolventes, su
procedimiento y tiempo de ministracion, asi como los conceptos que pueden
cubrirse con cargo a dicho fondo y el mecanismo para su manejo y control; y ‘De
los Viaticos y Pasajes’, en donde se establecen disposiciones para la autorizacion
y asignacion de recursos financieros para el cumplimiento de comisiones
oficiales, en el que se establecen los procedimientos y tiempos para su
ministracion, la forma de presentar los informes de cumplimiento de las
comisiones oficiales y los conceptos que pueden cubrirse con cargo a vidticos y
pasajes.

El Titulo Cuarto DEL REGISTRO, CONTROL Y COMPROBACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS se divide en cinco capitulos, ‘Del Manejo, Registro
y Control de los Ingresos’, en el que se define el procedimiento para el control y
registro contable de ios recursos que ingresan via Caja General o a través de
instituciones financieras; ‘De la Comprobacion de los Recursos Asignados a
Representaciones y Oficinas Estatales’, ‘De la Comprobacion del Fondo
Revolvente’ y ‘De la Comprobacién de Vidticos y Pasajes’, en donde se
establecen los plazos, términos y procedimientos que habran de observar los
servidores publicos del FIFONAFE para la comprobacion de los recursos
asignados con las particularidades que corresponden a cada concepto; y un
ultimo capitulo ‘Disposiciones Generales a la Comprobacion de Recursos
. Asignados’, que contiene disposiciones comunes para la comprobacion de los
recursos, a fin de evitar duplicidades normativas.

Los presentes Lineamientos de Recursos Financieros fueron aprobados en la
Sesion |V Extraordinaria del COMERI de fecha 06 de noviembre de 2017, las que
entraron en vigor al dia siguiente y dejan sin efecto los Lineamientos de Recursos
Financieros del 09 de diciembre de 2016 y anteriores.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Puablicos.

L.ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo modificado de fecha 7 de
agosto de 1995.

Reglas de Operacion vigentes del Fideicomiso Fondo Nacional de
Fomento Ejidal.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el Gasto
de Operacion en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal publicadas en el Diario Oficial.de la Federacion el 22 de
febrero del 2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.

Manuai General de Organizacion.
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1.- Es objeto de los presentes lineamientos regular las operaciones en
materia de recursos financieros det FIFONAFE bajo criterios de legalidad, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de
cuentas.

Articulo 2.- Para efecto de los presentes lineamientos, se entiende por:

I.  Anteproyecto de Presupuesto: a la estimacion del gasto a efectuar para
el desarrollo de los programas presupuestarios del FIFONAFE.

Il. APF: ala Administracién Publica Federal.

ll.  Area administrativa: a la Direccion General y a las Direcciones de Area
que forman parte de la estructura organizacional del FIFONAFE, asi como
al OIC, y que ejerce recursos financieros para el cumplimiento de
objetivos y metas de los programas presupuestarios del fideicomiso.

IV.  Arqueo: a la operacion de recuento y verificaciéon de los caudales de la
Caja.

V. Asignacion de recursos: al importe de recursos financieros
programados y otorgados a areas administrativas y/o servidores ptiblicos
del FIFONAFE para el cumplimiento de objetivos y metas de los
programas presupuestarios del fideicomiso, asi como para el desempefio
de tareas o comisiones.

VI.  Comisién o comisiones: a la funcién de caracter oficial que se
encomienda a un servidor publico del FIFONAFE para el desempefio de
tareas o actividades en lugar distinto al de su centro de trabajo o area de
adscripcion.

VIl. Comité: ai Comité Técnico y de Inversién de Fondos del FIFONAFE.

Vill.  Direccién General: a la Direccién General del FIFONAFE.

IX.  Direccién Administrativa y Financiera: a la Direccién Administrativa y
Financiera del FIFONAFE.
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Direccién de Asuntos Juridicos: a la Direccion de Asuntos Juridicos del
FIFONAFE.

Direccién de Desarrollo Agrario: a la Direccion de Desarrollo Agrario
del FIFONAFE.

Documentacién comprobatoria: a las facturas CFD! que expidan
proveedores de productos y servicios, asi como a cualquier otra
documentacion valida a través de la cual un area administrativa o servidor
publico del FIFONAFE demuestre el gasto o uso de recursos financieros
asignados.

Ejercicio fiscal: al periodo comprendido del primero de enero al treinta y
uno de diciembre de cada afio calendario para propoésitos fiscales.

Evento o eventos: a los congresos, convenciones, espectaculos
culturales, exposiciones, foros, seminarios o cualquier otro evento similar
6 analogo que por su importancia o tema especifico se deba contar con
la representacion del FIFONAFE.

Factura CFDI: al comprobante fiscal digital por internet o factura
electrénica que redne los requisitos fiscales establecidos en el Codigo
Fiscal de la Federacion.

FIFONAFE: al Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal.

Fondo Revolvente: al importe 0 monto de recursos financieros que se
asigna a las areas administrativas para efectuar gastos inmediatos que
justifiquen las necesidades de operacién, el cual es repuesto para cubrir
el importe de los gastos efectuados previa comprobacion.

Fondos Comunes: a los recursos financieros de los nilcleos y sujetos
agrarios proveniente del disfrute de recursos naturales o por el pago de
indemnizaciones por expropiacion de sus tierras y/o por ocupacion previa
de las mismas, que se encuentran depositados en el FIFONAFE.

Indicador o indicadores de desempefio; a la herramienta o
herramientas de medicion cualitativa y cuantitativa del cumplimiento de
objetivos y metas de los programas presupuestarios del FIFONAFE.

Matriz de Marco Légico: al instrumento de planeacién en el que se
conceptualiza, se prepara, se gestiona y se da seguimiento a los

6
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resultados de los programas presupuestarios del FIFONAFE, con miras a
su evaluacion y mejora.

Oficio Comisién: al documento a través del cual el titular de la Direccidn
General o el de un drea administrativa encomienda a un servidor ptiblico
del FIFONAFE la realizacién de tareas o actividades oficiales fuera de su
centro de trabajo o area de adscripcion.

Oficina Regional: lugar donde se realizan actividades inherentes al
FIFONAFE conforme a su estructura organizacional.

OIC: al Organo Interno de Control en el FIFONAFE.

Pasajes: a la asignacion de recursos destinados a cubrir los gastos por
concepto de transporte del servidor publico del FIFONAFE al que se le
haya encomendado una comisién, ya sea por via terrestre o aérea.

Pasajes terrestres: a la asignacion de recursos destinados a cubrir los
gastos por concepto de transporte del servidor pablico del FIFONAFE al
que se le haya encomendado una comision, por via terrestre urbana,
suburbana, interurbana o rural.

Pasajes aéreos: a [a asignacién de recursos destinados a cubrir los
gastos por concepto de transporte aéreo del servidor publico del
FIFONAFE al que se le haya encomendado una comision.

PASH: al Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Presupuestacion: a la accién encaminada a cuantificar monetariamente
los recursos humanos y materiales necesarios para cumplir con los
programas establecidos en un determinado periodo. Comprende las
tareas de formulacion, discusién y aprobacién, ejecucidn, control y
evaluacion del presupuesto, atendiendo a lineamientos generales que
conforman por parte de las &reas competentes, los criterios y
procedimientos a aplicarse para llevartos a cabo.

Presupuesto: al Presupuesto de Ingresos y Egresos del FIFONAFE para
un ejercicio fiscal, aprobado por el Comité Técnico y de Inversion de
Fondos del Fideicomiso, asi como autorizado y registrado por la SHCP.

Programacion: al proceso a través del cual se definen actividades,
metas, tiempos, ejecutores, instrumentos de accion y recursos necesarios
para el logro de los objetivos de mediano plazo, definidos en el Plan
Nacional de Desarrollo, considerando las limitaciones y posibilidades
reales de toda la economia (restriccion presupuestaria). Comprende el

7
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conjunto de acciones a realizar para fijar objetivos y metas a las tareas
previstas; destinar los recursos humanos, materiales y asignar los
recursos humanos, financieros necesarios; definir los métodos de trabajo
por emplear; fijar la cantidad y calidad de los resultados; y, determinar la
localizacion de las obras y aclividades.

Programa de Capitalizacién: al programa institucional aprobado por el
Comité Técnico y de Inversion de Fondos del FIFONAFE en el que se
establecen las estimaciones de ingresos del Fideicomiso para cada
ejercicio fiscal.

Programas presupuestarios: a los programas que permiten la
asignacion de recursos financieros, humanos y materiales a las acciones
que haran posible el cumplimiento de las metas y objetivos del
FIFONAFE.

Recursos propios: a los recursos financieros generados por el
FIFONAFE por sus atribuciones y mandatos legales, los cuales son
aplicables a su presupuesto y al ejercicio del gasto.

Registro contable: al asiento que se realiza en los libros de contabilidad
de las actividades relacionadas con los ingresos y egresos del
FIFONAFE.

Representacién Regional: lugar donde se realizan actividades
inherentes al FIFONAFE vy representacion del mismo en varios Estados
de la Republica conforme a su estructura organizacional

SAT: al Servicio de Administracion Tributaria.

Subdireccion Administrativa: a la Subdireccidn Administrativa del
FIFONAFE. '

Subdireccién Financiera: a la Subdireccion Financiera del FIFONAFE.

SEDATU: a la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano,
cabeza de sector del FIFONAFE.

SHCP: a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Vale de Caja: al comprobante que justifica pagos hasta por $150.00
(CIENTO CINCUENTA PESOS 00/100 MONEDA NACIONAL) para la .
operatividad del FIFONAFE, que no ameritan la emisién de cheque o
transferencia bancaria electrénica.
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XLl Viaticos nacionales: a la asignhacion de recursos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacion y hospedaje de un servidor publico
del FIFONAFE previamente autorizado al que se le haya encomendado
una comision en lugar distinto al de su centro de trabajo o &rea de
adscripcion dentro de territorio nacional.

XLII.  Viaticos para el extranjero: a la asignacion de recursos destinados a
cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y transporte
terrestre de un servidor pablico del FIFONAFE al que se le haya
encomendado una comision en lugar distinto al de su centro de trabajo o
area de adscripcion fuera de territorio nacional.

Articulo 3.- Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los
servidores publicos del FIFONAFE.

Articulo 4.- Corresponde al Director General interpretar para efectos
administrativos los presentes lineamientos, quién resolvera, en su caso, los asuntos
no previstos en los mismos.

TITULO SEGUNDO )
DEL PROCESO DE PRESUPUESTACION

CAPITULO PRIMERO
De la Programacidn y Presupuesto

Articulo 5.- El Anteproyecto de Presupuesto del FIFONAFE se elaborara
conforme a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su
Reglamento, asi como a los lineamientos o disposiciones que para el efecto emita
la SHCP.

Articulo 6.- Sin menoscabo de los lineamientos o disposiciones que determine
la SHCP, la Direccion Administrativa y Financiera solicitara a las areas del
FIFONAFE sus requerimientos presupuestales, conforme al calendario mensual del
Programa de Capitalizacién.

Articulo 7.- Los requerimientos de las areas deberan corresponder con los
programas presupuestarios del FIFONAFE, los cuales deberan solicitarse en
funcion de los programas y praoyectos que se pretendan desarrollar en el ejercicio
fiscal que corresponda.

Articulo 8.- Son dreas requirentes de presupuesto la Direccion Administrativa y
Financiera, la Direccion de Asuntos Juridicos, la Direccidn de Desarrollo Agrario, el
OIC, Ia Subdireccion Administrativa, la Subdireccion Inmobiliaria y 1a Subdireccion
Financiera.
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Articulo 9.« La Subdireccién Administrativa y la Subdireccion Financiera, en el
ambito de sus respectivas competencias, proporcionaran asesoria a las areas
administrativas respecto a la elaboracién de sus respectivos requerimientos
presupuestales.

Articulo 10.- Recibidos los requerimientos presupuestales, la Subdireccion
Financiera clasificara e integrara la informacién proporcionada en las plantillas que
para el efecto determine la SHCP.

Articulo 11.- El Director Administrativo y Financiero revisara y validarad el
Anteproyecto de Presupuesto. Hecho io anterior, lo presentara al Director General
para su autorizacion y posterior presentacion al Comité para su aprobacion. '

Articulo 12.- La Subdireccién Financiera, a través del Departamento de Finanzas
y Tesoreria, sera la responsable de subir el Anteproyecto de Presupuesto en el
PASH.

Articulo 13.- Una vez registrado el Presupuesto por fa SHCP, la Direccion
Administrativa y Financiera informara a las areas el Presupuesto total autorizado,
asi como su clasificacion por capitulo de gasto y su calendario respectivo.

Articulo 14.- Correspondera a la Subdireccién Administrativa y a la Subdireccion
Financiera vigilar que el Presupuesto autorizado se ejecute de conformidad a la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento y demas
normatividad aplicable.

Articulo 15.- El Director Administrativo y Financiero debera establecer los
mecanismos de control interno que aseguren la ejecucion debida del Presupuesto
y la administracion de los recursos financieros con criterios de eficiencia y
transparencia.

CAPITULO SEGUNDO
De la Matriz de Marco Ldgico de los Programas Presupuestarios

Articulo 16.- La Direccion Administrativa y Financiera, a través del Departamento
de Finanzas y Tesoreria, elaborara bajo la Metodologia de Marco Ldgico los
indicadores de desempefio y cuantificacion de metas de los programas
presupuestarios del FIFONAFE.

Articulo 17.- En el mes de julio de cada ejercicio fiscal, la Direccién
Administrativa y Financiera, a través del departamento de Finanzas y Tesoreria,
solicitara a la Direccion de Asuntos Juridicos y a la Direccién de Desarrollo Agrario
su cuantificacién de metas conforme a los indicadores de desempefio registrados
en el PASH. :

10
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Articulo 18.- La cuantificacion de metas debera alinearse a los objetivos del Plan
Nacional de Desarrollo, de los del programa sectorial, como de los que
correspondan a los planes regionales o especiales, de ser el caso, y deberan
elaborarse de conformidad a las disposiciones que para el efecto emite la SHCP en
cada ejercicio fiscal.

Articulo 19.- La Direccion Administrativa y Financiera, a través del Departamento
de Finanzas y Tesoreria, proporcionara asesoria a las areas administrativas para la
elaboracién de los indicadores de desempefio y de la cuantificacién de metas de los
programas presupuestarios.

Articulo 20.- Una vez elaborada la Matriz de Marco Logico de los programas
presupuestarios, la Direccion Administrativa y Financiera los revisara y validara,
para posteriormente ser enviada a la Direccion General para su autorizacion
correspondiente.

Articulo 21.- Una vez autorizada la Matriz de Marco Légico de los programas
presupuestarios, la Direccion Administrativa y Financiera, a través del
Departamento de Finanzas y Tesoreria, sera la responsable de subirlo al PASH
para su posterior validacion por {a SEDATU.

Subira asimismo al PASH el calendario de la cuantificacion de metas de los
Programas Presupuestarios, acorde a la frecuencia de medicion de cada Indicador
de Desemperio.

Articulo 22.- De recibirse requerimiento de la SHCP para la correccion de
indicadores de desempefio de la Matriz de Marco Ldgico de los programas
presupuestarios, la Direccion Administrativa y Financiera, a través del
Departamento de Finanzas y Tesoreria, los remitird al area administrativa que
corresponda para su atencion y cumplimiento.

Articulo 23.- La Direccion Administrativa y Financiera, a través del Departamento
de Finanzas y Tesoreria, dara seguimienio a las metas de los programas
presupuestarios y subira en el PASH su avance dentro de los tiempos que
establezca el calendario correspondiente.

Articulo 24.- Dentro de los primeros diez dias naturales conforme a la frecuencia
de medicion de los programas presupuestarios, la Direccion de Asuntos Juridicos vy
la Direccion de Desarrollo Agrario informaran a la Direccion Administrativa y
Financiera el avance de las metas de los indicadores de desemperio que les
corresponda.

11
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TiITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION, EJECUCION Y MANEJO DE 1.0S RECURSOS
FINANCIEROS

CAPITULO PRIMERO
De la Administracion de ios Recursos Financieros

Articulo 25.- Los recursos pfopios del FIFONAFE seran invertidos en los titulos
u operaciones autorizadas a las entidades paraestatales de la APF, conforme a las
disposiciones que para el efecto emita la SHCP.

Articulo 26.- Los Fondos Comunes de los cuentahabientes seran invertidos
conforme a las estrategias de inversion aprobadas por el Comité de Inversion de
Fondos Comunes del FIFONAFE y en términos de las disposiciones que para el
efecto emita la SHCP:

CAPITULO SEGUNDO
De la Ministracién de Recursos para Gasto Corriente y Pago de Proveedores
de Productos y Servicios

Articulo 27.- Toda ministracion con recursos propios para gasto corriente y pago
de proveedores de productos y servicios se realfizara a mas tardar en dos dias
habiles contados a partir del dia de la recepcion de la solicitud de la misma.

Articulo 28.- La Subdireccién Financiera podra autorizar la ministracion urgente
de recursos financieros siempre que el area administrativa requirente lo justifique.

Articulo 29.- Las formas de ministracion de recursos financieros seran en
cheque, transferencia electronica u érdenes de pago bancarios.

CAPITULO TERCERO
De la Entrega de Fondos Comunes

Articulo 30.- La entrega de Fondos Comunes a cuentahabientes se realizara a
mas tardar en dos dias habiles contados a partir del dia de recepcion de la cédula
de autorizacién remitida por la Subdireccion de Fondos Comunes y Desarrollo.

Articulo 31.- Excepcionalmente, se podran entregar Fondos Comunes para un
mismo dia o dia habil posterior, cuando exista orden judicial o de autoridad
administrativa competente o analoga. Igualmente se atenderan lo relativo al fondo
de contingencia. '

Articulo 32.- La Subdireccion Financiera establecera las provisiones necesarias
para la atencion de solicitudes urgentes de entrega de Fondos Comunes.

Articulo 33.- La Subdireccion Financiera llevara un registro contable de las
entregas de Fondos Comunes.
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Articulo 34.- La enfrega de Fondos Comunes a cuentahabientes se realizara
conforme a las modalidades establecidas en los Lineamientos de Fondos Comunes
del FIFONAFE.

CAPITULO CUARTO
De la Asignacién de Recursos a Representaciones y Oficinas Regionales

Articulo 35.- La asignacion de recursos a Representaciones y Oficinas
Regionales se hara conforme al programa y calendario anual que conjuntamente
elaboraran la Direccion Administrativa y Financiera, y la Direccion de Desarrollo
Agrario, Anexo 1.

Articulo 36.- Excepcionaimente, la Direccion Administrativa y Financiera
autorizara recursos adicionales a las Representaciones y Oficinas Regionales,
siempre que se justifique y sea validado por la Direccion de Desarrollo Agrario,
Anexo 2.

Articulo 37.- La asignacion de recursos se realizara dentro de los primeros tres
dias habiles de cada mes, conforme al calendario establecido, en la tarjeta de débito
de tipo empresarial que el FIFONAFE haya otorgado al titular de la Representacion
u Oficina Regional para el cumplimiento exclusivo de los objetivos y mandatos del
FIFONAFE.

Articulo 38.- Los titulares de las Representaciones y de las Oficinas Regionales
seran responsables del manejo de las tarjetas de débito que les hayan sido
asignadas para tat efecto.

Articulo 39.- Con recursos asignados a Representaciones y Oficinas Regionales
se sufragara dnicamente los gastos basicos de operacion comprendidos en los
capitulos 2000.-Materiales y Suministros, y 3000.- Servicios Generales, Anexo 3,
con excepcion a lo que corresponda a Vidticos y Pasajes.

Articulo 40.- Sera responsabilidad de los titulares de Representaciones y
Oficinas Regionales verificar que los gastos realizados se ajusten a los recursos
asignados, asi como a su disponibilidad mensual.

CAPITULO QUINTO
Del Fondo Revolvente

Articulo 41.- El Fondo Revolvente serd destinado a las areas administrativas
para que atiendan con oportunidad los requerimientos menores de materiales,
suministros y servicios emergentes o extraordinarios para la operacién y
desempefio de sus funciones.
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Articulo 42.- |.a asignacion de recursos para Fondos Revolventes debera ser
autorizada por la Direccion Administrativa y Financiera a mas tardar el Gltimo dia
habil de enero de cada ejercicio fiscal, conforme a las responsabilidades que las
areas administrativas tienen para el cumplimiento de los objetivos y mandatos del
FIFONAFE Anexo 13.

Articulo 43.- Las éareas administrativas que custodien y operen Fondos
Revolventes deberan solicitar la asignacion de recursos dentro de los diez dias de
enero de cada gjercicio fiscal. La autorizacion procedera siempre que se cuente con
la constancia de no adeudo expedida por la Subdireccion Financiera.

Articulo 44.- Los Fondos Revolventes estaran bajo la responsabilidad, custodia
y operacién del servidor plblico que determine cada titular de area administrativa.

Articulo 45.- Con recursos asignados a Fondos Revolventes se sufragara
Gnicamente los gastos basicos de operacién comprendidos en los capitulos 2000.-
Materiales y Suministros, y 3000.- Servicios Generales Anexo 4. En ningin caso
podré ser utilizado para fines distintos a los sefialados.

Articulo 46.- E| Vale de Caja por el que se ministren recursos a Fondos
Revolventes debera precisar el concepto, fecha, nombre o nombres y firma de las
personas que autorizan y reciben los recursos.

Articulo 47.- Siempre que se trate de la adquisicién de materiales y suministros,
las areas administrativas que custodien y operen Fondos Revolventes deberan
contar con la requisicion hecha al almacén del FIFONAFE con sello de no
existencia.

Articulo 48.- En ningun caso podran adquirirse materiales y suministros con
cargo al Fondo Revolvente por un monto superior a $6,000.00 (SEIS MIL PESOS
00/100 MONEDA NACIONAL).

Articulo 49.- La Direccidn General podra pagar con cargo al Fondo Revolvente
gastos por concepto de alimentos, derivado de reuniones de trabajo con servidores
publicos de otras dependencias o entidades de la APF. El importe autorizado sera
el que establezca las disposiciones que en materia de gastos de operacion emita la
SHCP.

Articulo 50.- En ningiin caso se reembolsaran a las areas administrativas que
operen Fondos Revolventes gastos por consumo de bebidas alcohdlicas, multas,
infracciones, tarjetas de pre pago de telefonia celular o gastos de hojalateria y
pintura de vehiculos, oficiales o particulares. Tampoco se cubriran comprobaciones
de gastos de fechas anteriores a los de reembolsos ya pagados.

14

LINEAMIENTOS DE RECURSOS FINANCIEROS




SEDATU

SEURFTARIA DT
PUSARR B1Y A AR
TPRRITOREAL ¥ URRANG

A% f@ﬁ‘aaﬁ’@

Forgiromess Forda Nasians! 2o Fomardy Ejdy

Articulo 51.- La Direccién General y/o la Direccién Administrativa y Financiera
podran autorizar la creacion y apertura de Fondos Revolventes, siempre que se
justifique.

CAPITULO SEXTO
De los Vidticos y Pasajes

Articulo 52.- Solo se autorizard la asignacion de recursos para vialicos y pasajes
para el desempefio de las comisiones estrictamente necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales y mandatos legales del FIFONAFE.

Articulo 53.- El Director General podra autorizar la asignacion de recursos para
viaticos y pasajes para el desempefio de tareas institucionales, especiales o
excepcionales que el titular del Ejecutivo Federal o el titular de la SEDATU
encomienden al FIFONAFE,

Articulo 54.- No se autorizard |a asignacion de recursos para viaticos y pasajes
para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o funciones que puedan ser
efectuadas ordinariamente por el personal de las Representaciones y/o Oficinas
Estatales en el lugar de su residencia o ambito de responsabilidad.

Articulo 55.- En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara
la asistencia de maximo tres servidores publicos por evento y por cada area
administrativa convocada, salvo en los casos debidamente justificados  y
autorizados por el Director General.

Articulo 56.- En el caso de comisiones para eventos internacionales, se
autorizara [a asistencia de méaximo dos servidores plblicos por evento y por cada
area administrativa convocada, salvo en los casos debidamente justificados y
autorizados por el Director General.

Articulo 57.- Para la asignacion de recursos para viaticos y/o pasajes, el servidor
pUblico comisionado deberd contar con el Oficio Comisién debidamente requisitado,
Anexo 5.

Articulo 58.- En cualquier caso y sin excepcion alguna, el Oficio Comision
debera contar con la autorizaciéon correspondiente y respecto a la relacion
jerarquica siguiente:
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Director General Director General

Director de Area Director General

Subdirector de Area
Jefes de Departamento
Jefes de Oficina
Personal Operativo de Oficinas
Centrales

Director de Area correspondiente

Representante Regional Director de Desarrollo Agrario

Personal Operativo de
Representacion Regional u Oficina
Estatal

Representante Regional,
Direccion de Desarrollo Agrario

Para las Comisiones en el extranjero, el Oficio Comisién debera ser autorizado
por el Director General.

Articulo 59- Toda autorizacion de asignacién de recursos para vidticos y pasajes
estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 60.- La asignacion de recursos para vidticos y pasajes se realizara a
traveés de tarjetas de débito de tipo empresarial que seran otorgadas a los
servidores publicos que por la naturaleza de sus funciones son comisionados con

mayor frecuencia o a otros servidores plblicos en los casos en que convenga a la

operacion del fideicomiso.

Articulo 61.- Los servidores publicos serdn responsables del manejo de las
tarjetas de débito que les hayan sido otorgadas, las cuales seran de uso exclusivo
para el pago de viaticos y pasajes.

Articulo 62.- En el caso de servidores publicos que no son sujeto de comision
frecuente, la asignacion de recursos para viaticos y pasajes se realizarg en la tarjeta
de némina o cuenta bancaria acreditada ante la Subdireccion Financiera.

Articulo 63.- Las cuotas diarias de viaticos para el desempefic de comisiones o
asistencia a eventos nacionales o internacionales seran las que establezca las
disposiciones que emita la SHCP en materia de gastos de operacion, Anexo 6.
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Articulo 64.- Para efectos de asignacion de recursos para viaticos y pasajes,
se computara la duracion de cada comisién considerando en dias efectivos a partir
de la fecha del traslado del servidor publico desde el lugar de origen hasta la fecha
en que éste tenga su regreso. En comisiones de mas de un dia, el Oltimo dia de
comision se tomara como cuota sin pernocta.

Articulo 65.- Cuando para el desempefio de una comisién no se requiera la
pernocta del servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera
del 50 por ciento de la asignada para viaticos y pasajes, siempre que el lugar de la
comision se encuentre a un radio mayor a 35 kilometros del centro de trabajo o
adscripcion del servidor pablico comisionado.

Articulo 66.- En comisiones de trabajo sin pernocta un lugar que se encuentre
en un radio menor a 35 kildmetros del centro de trabajo o adscripcién del servidor
publico comisionado, la cuota sera del 25 por ciento de la asignada para viaticos y
pasajes, y cuando se estime que la comision a realizar pudiese rebasar el tiempo
de la jornada de trabajo, dentro del que se considerara el de regreso del servidor
publico al domiciio de su centro de frabajo.

Articulo 67.- La duracion maxima de una comisién en territorio nacional en que
se autorice la asignacion de recursos para viaticos y pasajes, no podra exceder de
24 dias naturales continuos ni de 20 dias para el caso en que sean en el extranjero.

La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra
rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

Articulo 68.- Excepcionalmente, el Director General o el Director Administrativo
y Financiero, respecto a la relacion jerarquica sefialada en el articulo 58 de los
presentes lineamientos, podra autorizar, bajo su responsabilidad, el otorgamiento
de viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duraciéon de la
establecida en este numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren
justificados.

Articulo 69.- En los casos en que los servidores ptblicos realicen una comision
en territorio nacional o en el extranjero y sea por invitacién que cubra algunos
gastos, las cuotas diarias de viaticos seran las siguientes:

1. Eninvitaciones que incluyan hospedaje y alimentos, se otorgaran viaticos
y pasajes Unicamente para los traslados locales y otros gastos menores.
La cuota asignada serd de hasta el 20 por cientc de la cuota que
corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique y el destino de la
comision.

L. En invitaciones que incluyan hospedaje y transporte se otorgaran
vialicos y pasajes Unicamente para alimentos, traslados locales y otros
gastos menores. La cuota asignada serd de hasta el 30 por ciento de la
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1. En invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos se
otorgaran viaticos Unicamente para gastos menores. La cuota asignada
serd de hasta el 15 por ciento de la cuota diaria que corresponda al
grupo jerarquico del servidor publico y el destino de la comision.

Articulo 70.- Excepcionalmente, el Director General o el Director Administrativo
y Financiero, respecto a la relacion jerarquica sefialada en el articulo 58 de los
presentes lineamientos, podra autorizar montos distintos a Ias cuotas de viaticos
nacionales e internacionales establecidas.

Dicha autorizacion debera justificarse, e incluird la homologacion de cuotas en
caso de que en el desempefio de una comisién un servidor publico participe en
ésta con otro de algin grupo superior jerarquico.

Articulo 71.- Excepcionalmente, el Director General o el Director Administrativo
y Financiero, respecto a la relacion jerarquica sefialada en el articulo 58 de los
presentes lineamientos, podra autorizar el arrendamiento de vehiculos para la
atencion de comisiones, siempre que el requerimiento se justifique.

Articulo 72.- La Subdireccion Financiera, a través del Departamento de Finanzas
y Tesoreria, ministrara los recursos para viaticos y pasajes de conformidad al Oficio
Comision que se presente.

Articulo 73.- Toda asignacién de recursos para viaticos y pasajes terrestres se
realizara a mas tardar en dos dias habiles contados a partir del dia de la recepcién
del Oficio Comision.

En el caso de pasajes aéreos, el Oficio Comisién debera presentarse con por lo
menos {res dias habiles de anticipacion, salvo casos forimtos 0 de sefialada
necesidad.

Articulo 74.- En el Oficio Comision el servidor publico comisionado debera
precisar si la asignacion de recursos que se solicita se refiere a viaticos o pasajes,
0 a ambos conceptos.

Articulo 75.- En el caso de que el servidor pablico utilice un vehiculo oficial o uno
particular para atender fa comision encomendada, debera especificarse en el Oficio
Comision que se solicita como pasajes el costo de peajes, combustibles yfo
lubricantes.

Articulo 76.- El servidor publico comisionado deberd rendir un informe de la
comision realizada al titular del area administrativa a la que se encuentre adscrito,
dentro de los diez dias habiles siguientes al de la finalizacion de la comisidn.
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En el caso de que el comisionado sea un director de area, el informe se rendira
al Director General.

Elinforme debera contener en version publica:

I.  El nombre, cargo y adscripcion del servidor ptiblico que realiz6 la
Comision;

. Lugary periodo de la Comision;

lll. Objeto de la Comisién, un resumen de las actividades realizadas,
conclusiones y resultados obtenidos; y

IV. La firma autégrafa del servidor publico que fue comisionado.

El titular del area administrativa y, en su caso, el Director General podra solicitar
al servidor publico comisionado un informe detallado con documentos evidencias
y/o elementos accesorios que se deriven de la naturaleza de la comision realizada.

TITULO CUARTO
DEL REGISTRO, CONTROL Y COMPROBACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS

CAPITULO PRIMERO
Del Manejo, Registro y Control de los tngresos

Articulo 77.- Para depésitos en efectivo por venta de inmuebles o prestacion de
servicios, la Caja General tendra un horario de atencién de lunes a viernes de 9:00
a 18:00 horas.

Articulo, 78.- Por cada deposito efectuado, la Caja General expedira recibo,
Anexo 7, al que se le asignara folio consecutivo y respecto de los cuales se llevara
un registro contable.

Articulo 79.- Los recursos en efectivo captados en la Caja General seran
depositado en la cuenta patrimonial del FIFONAFE los dias miércoles de cada
semana o indistintamente cuando el monto acumulado ascienda a $3,000.00 (TRES
MIL PESOS 00/100 MONEDA NACIONAL).

Articulo 80.- Depositados los recursos en efectivo captados en la Caja General
en la cuenta patrimonial del FIFONAFE, el Departamento de Finanzas y Tesoreria .
enviara al Departamento de Contabilidad el recibo o ficha de deposito
correspondiente para efecto de registro contable.

Articulo 81.- Los depésitos efectuados a través de transferencias, cheques o
efectivo en bancos, el Departamento de Finanzas y Tesoreria investigara con las
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areas inmobiliarias el concepto o procedencia del depdsito para poder realizar la
inversion correspondiente y estar en posibilidades de enviar al Departamento de
Contabilidad para su registro.

Articulo 82.- ElI FIFONAFE, a través de la Subdireccién Financiera, expedira
facturas CFDI por la venta de bienes muebles y por servicios prestados, siempre
que asi los soliciten los adquirentes.

Articulo 83.- Para el efecto, el area administrativa que haya realizado la
operacion proporcionara a la Subdireccion Financiera el nombre, registro federal de
contribuyentes, domicilio y direccidn de correo electronico del receptor de la factura
CFDI; asi como el concepto de pago y el importe o cantidad sefialada en numero y
letra.

Articulo 84.- La Subdireccion Financiera llevara un registro contable de las
facturas CFDI expedidas.

CAPITULO SEGUNDO
De la Comprobacién de los Recursos Asignados a Representaciones y
Oficinas Regionales

Articulo 85.- Dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, las
Representaciones y Oficinas Regionales remitiran a la Subdireccion Financiera, a
través del Departamento de Contabilidad, la comprobacién de los gastos efectuados
con cargo a la asignacion de recursos realizada en el mes inmediato anterior, Anexo
8.

Articulo 86.- Los gastos por concepto de mantenimiento o reparacion de
vehiculos oficiales asignados a las Representaciones y Oficinas Regionales, o en
su caso particular, deberan ser autorizados por la Direccion de Desarrollo Agrario.
Se comprobaran con el Anexo 9 y con la factura CFDI respectiva.

Articulo 87.- En caso de que para el pago de servicios de mantenimiento o
reparacion de vehiculos oficiales o de vehiculos particulares, de ser el caso, no
cuenten las Representaciones u Oficinas Regionales con recursos suficientes, se
estara a lo dispuesto por el Articulo 36 de los presentes lineamientos.

Articulo 88.- En los casos de gastos para el servicio de mantenimiento o
reparaciones para vehiculos arrendados, se estara a lo dispuesto por los
Lineamientos de Recursos Materiales.

Articulo 89.- Los gastos que no correspondan con los conceptos basicos a que
se refiere el Articulo 39 de los presentes lineamientos, deberan ser justificados por
las Representaciones y las Oficinas Regionales, validados por la Direccién de
Desarrollo Agrario y autorizados por la Direccién Administrativa y Financiera.
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CAPITULO TERCERO
De la Comprobacion del Fondo Revolvente

Articulo 90.- Para el reembolso de los gastos realizados con cargo al Fondo
Revolvente, tas areas administrativas enviaran a |la Subdireccion Financiera, a
través del Departamento de Contabilidad, la documentacién que compruebe el
gasto realizado, Anexo 10.

Articulo 91.- Excepcionalmente, se podran comprobar gastos con Vale de Caja
por evento, en los casos en que el proveedor de productos o servicios no pueda
expedir Facturas CFDI. Los comprobantes no podran exceder el equivalente al 20
por ciento del total del Fondo Revolvente.

El Vale de Caja debera contener nombre y firma del servidor publico que realizé
el gasto, firma de quien autorizé y visto bueno del responsable del Fondo
Revolvente.

Articulo 92.- Al cierre de cada ejercicio fiscal los Fondos Revoiventes deberan
ser cancelados. Los responsables de su custodia y operacion enviaran a la
Suhdireccion Financiera, a través del Departamento de Contabilidad, dentro de los
primeros quince dias del mes de diciembre la documentacion comprobatoria
correspondiente.

CAPITULO CUARTO
De la Comprobacion de Viaticos y Pasajes

Articulo 93.- Dentro de los primeros diez dias habiles siguientes al de la
finalizacion de la comision, el servidor ptiblico comisionado debera comprobar a la
Subdireccion Financiera, a través del Departamento de Contabilidad, los gastos
realizados con cargo a la asignacién de recursos por concepto de viaticos o
pasajes.

Articulo 94.- Los gastos se justificaran con el Oficio Comision y con el estado
de cuenta de la tarjeta de débito asignada a los servidores publicos para el uso
exclusivo de viaticos y pasajes.

Articulo 95.- En los casos en que la tarjeta de débito asignada haya sido
blogueada o no haya podido ser leida por las terminales punto de venta de los
proveedores de productos o servicios, debera especificarse en la comprobacion
las circunstancias del caso y se debera presentar las facturas CFDI
correspondientes,
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Articulo 96.- En los casos en que el comisionado no cuente con tarjeta de débito
proporcionada por el FIFONAFE para el uso exclusivo de viaticos v pasajes, la
documentacién comprobatoria serén las facturas CFDI correspondientes.

Articulo 97.- En el caso de pasajes, la documentacion comprobatoria seran los
boletos o facturas de transporte terrestre; y en el caso de transporte aéreo, el
boleto requisitado por el FIFONAFE y los pases de abordar correspondientes.

Articulo 98.- En los casos en que en el lugar de la comision el proveedor de
productos o servicios no haya podido expedir Facturas CFDI se podrd comprobar
los gastos con otro tipo de documentacion que las sustituya, siempre que se
justifique, Anexo 11, y se seilale en la documentacién el nombre y firma del
comisionado.

En estos casos, los comprobantes seran hasta por un 20 por ciento del total de
los viaticos asignados, sin gue en ningln caso el monto exceda de $15,000.00
{QUINCE MIL PESOS 00/100 MONEDA NACIONAL) en el ejercicio fiscal de que
se trate y siempre que el gasto se realice a través de la tarjeta de débito asignada,
conforme lo dispone el Articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre
la Renta.

Articulo 99.- En los casos de comisiones al extranjero, los gastos con cargo a
la asignacion de recursos por concepto de viaticos y pasajes se comprobaran
unicamente con la comprobante fiscal que ampare los gastos de hospedaje, pasaje
de avién y un informe de los demas gastos efectuados durante la comision,
conforme lo dispone el Articulo 153 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre
la Renta.

Articulo 100.~ El informe de comprobacion debera incluir fecha, concepto y
monto de cada pago realizado. Podra utilizarse el tipo de cambio reflejado en 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 electronico utilizado
para realizar las compras o se utilizard la cotizacion prevista en el Diario Oficial de
la Federacion de la edicidn que corresponda para gastos en efectivo.

Articulo 101.- No se reembolsard al servidor piblico comisionado gastos que
hayan excedido los recursos asignados para viaticos y/o pasajes. Tampoco seran
registrados como adeudos del fideicomiso para comprobar futuras comisiones.

Articulo 102.- La comprobacidén de gastos realizados con cargo a la asignacion
de recursos por concepto de viaticos y/o pasajes sera invariablemente unipersonal.
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CAPITULO QUINTO
Disposiciones Generales a la Comprobacién de Recursos Asignadns

Articulo 103.- Todos los documentos y facturas CFDI comprobatorios de gasto
deberan expedirse a nombre del FIFONAFE y firmados por quien lo realizé.

Articulo 104.- Los documentos, comprobantes, facturas y formatos deberan
presentarse sin mutilaciones, tachones, remarcaciones, enmendaduras o alteracion

alguna.

Articulo 105.- El Departamento de Contabilidad podra en todo momento verificar
en el portal web del SAT la autenticidad de los comprobantes o Facturas CFDI
remitidas.

Articuio 106.- En caso de que la Subdirecciébn Financiera, a través del
Departamento de Contabilidad, determine que los documentos o facturas CFDI
remitidas no son idoneos o suficientes para comprobar el gasto de los recursos
asignados o no reunieran los requisitos fiscales, solicitara aclarar la comprobacion
a los titulares de Representaciones u Oficinas Estatales, de Fondos Revolventes o
a servidores publicos a los que se les haya asignado recursos por concepto de
viaticos y/o pasajes.

La aclaracion debera reponerse dentro de los tres dias habiles siguientes a su
requerimiento.

Articulo 107.- Respecto a gastos con cargo al Fondo Revolvente, si la aclaracion
no resulta procedente, se tomara como gasto no comprobado y no procedera el
reembolso correspondiente.

Articulo 108.- En caso de que los titulares de Representaciones u Oficinas, de
Fondos Revolventes o servidores plblicos comisionados no aclararan
oportunamente el gasto, seran requeridos para que a la brevedad depositen a la
cuenta patrimonial del FIFONAFE la cantidad que corresponda a los recursos no
comprobados,

Articulo 109.- Al cierre de cada mes la Subdireccidon Financiera, a través del
Departamento de Contabilidad, rendira un informe del balance contable de los
recursos asignados a Representaciones y Oficinas, o a servidores publicos
comisionados. Respecto de los recursos asignados a Fondos Revolventes, el
cierre contable sera en el mes de diciembre de cada Ejercicio Fiscal.

Articule 110.- De existir recursos no ejercidos, el Departamento de Finanzas y
Tesoreria retirara los remanentes de las tarjetas de débito asignadas a los titulares
de las Representaciones y Oficinas, asi como a los servidores publicos
comisionados.
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Articulo 111.- En el caso de que no se depositara a la cuenta patrimonial del
FIFONAFE la cantidad correspondiente a los recursos no ejercidos y no
reintegrados, y ejercidos no comprobados y no reintegrados, la Subdireccion
Financiera solicitara a la Subdireccion Administrativa realice el descuento
respectivo via némina.

Articulo 112.- Excepcionalmente y en casos justificados, se podran admitir
comprobaciones de gasto que no correspondan al del mes inmediato anterior a
comprobar.

Articulo 113.- La Subdireccion Financiera, a través del Departamento de
Contabilidad, podra en todo momento practicar un arqueo de la asignacién de
recursos a Representaciones y Oficinas Regionales por los conceptos sefialados en
el TITULO TERCERO de los presentes lineamientos, Anexo 12.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos de Recursos Financieros entraran en
vigor a partir del dia siguiente al en que sean autorizados por el Director General.

SEGUNDO. - Quedan sin efecto los Lineamientos de Recursos Financieros del
09 de diciembre de 2016 y anteriores.

TERCERO. - Las cuotas de viaticos y de gastos por concepto de alimentacion
sefialadas en los anexos correspondientes a los presentes lineamientos seran
actualizadas conforme a las disposiciones que en materia de gastos de operacion
emita la SHCP.
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AUTORIZACION

Lic. Carlos Flores Rico, Director General y Delegado Fiduciario Especial del
Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal, con fundamento en el articulo 59,
fracciones Il y V, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; y Clausula
Décima Segunda, numeral 1, del Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo
del FIFONAFE de fecha 7 de agosto de 1995; autoriza los Lineamientos de
Recursos Financieros del FIFONAFE, a fin de ignes del Fideicomiso
se realicen de manera articulada, congrue

LIC. CARLOS FLORESRICO
DIRECTOR GENERAL Y DELEG FIDUCIARIO ESPECIAL

25

LINEAMIENTOS DE RECURSOS FINANCIEROS




SEDATU

SEURTEARIA [F

DESARROEL ) AR ARG,
PHREEORMAL Y URA NG

ANEXOS
1.- Calendarizacion mensual de presupuesto en Representaciones
Regionales y Oficinas Estatales

2.~ Controf analitico de asignaciones adicionales de Representaciones
Regionales y Oficinas Estatales

3.- Recursos asignados en Representaciones Regionales u Oficinas
Estatales

4.- Partidas autorizédas para los Fondos Revolventes
5.- Oficio de Comisién

6.- Tarifas Nacionales y al Extranjero

7.- Recibo de Caja

8.- Comprobacion de Recursos Asignados en Representaciones
Regionales u Oficinas Estatales

9.- Mantenimiento Vehicular

10.- Comprobacion y Reembolso de Fondo Revolvente
11.- Desglose de los gastos sin comprobante fiscal
12.- Arqueo de Caja del Fondo revolvente

13.- Fondos Revolventes Autorizados
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I ANEXO 1
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" CALENDANIZAC 'ENSUAL DE PRESUPUESTO £N REPAESENTACIORES REGIONALES ¥ OFICIMAS ESTAYALES
TECKO PAESUPUESTAL REPRESENTACION U OFICINA ESTATAL: {NOMBRE DEL RESPONSABLE)

2000 21101 'APELER'A(SELLDS.CCP“S FOTORTATICAS, REDLCC C0E S, HELIOGRAFICAS, FLAS REVELADO DE . = - . 2
ROLLEES ¥ FOSMULARDS)
2000 21501 [LEVES, CODIGOS, LERDS, MAPAS, PERODICOS 0 51 ARES
2000 21EQ1 [UTENSWIOS ¥ WATERIL DE LIZFEZA (HASTA $100 00 MENSUMLES)
2000 22103 |AGUAFPURFICADA
2003 26107 |COMAUSTRLES (GASC RA)OF CONFORVIDAD A LOS LREAVENTGS DE RECURSOS FRAM ERDS
20003 25102 |LUBRCANTES IACEIE, MM COHSEUANTE, LDUDD DE FRENDS, Y DEVLS SIEARSS
2000 23101 :E::\»igg:&Es.CMSUMBLESVACCESO&!}SPA.RAEQUPGDEC(MPU]’D(TUERS,L@LEED
2003 29001 |REFACCIONES YALCESOMOS MENORES PARA EL ECUIRC DE TRANSPORTE
3000 31101 |SEAYE 0 DE ENERGIAELECTRICA
300 31301 |SERVICY DE AGUAFOTABLE
3000 3101 (SERVICK DE MENSAIERIAY PAGUETERM,
3000 32703 PARAENCAVEHTG DE ONCMAS O PERNSIN VERSULAR
3000 33602 [ESTACIONAMENTO
3000 33605 [PUBLICACIONES OFICMLES (AN 03, EDCTOS COMRCADOS O SIFLASES)
3000 35301 |VANTEXKENTO Y CONSERYACHN DE EQUFO DE COMPUTD
2000 35501 |WANTENWENTODE EQUBO DE TRANSPORTE (AFRAS O, CAVE O OE ACENE. FRENGS, SMLARES)
3000 355801 |QASTOS DELWLEZADE DFICHA FAASTA §500 00 MERSUALES)
3000 37101 [TRANSPORTES LOCALES (AUTOSUS ¥ TAN D B IPAVENTE NESTF CADO)
3000 39202 |TENENCW VEREULAR, VERFI ACKIN YEHLCULAR Y DEMAS GASTOS LEGALES SAALARES
3000 39302 |PEAJES FOR COMBON DE TRERA N
3000 39202 [CERTEFRACKN DEDOCUMENTOS O COPILS CERTFICADAS
QTRGS (ESPECFICAR)
TOTAL
SOUCITA VALIDA
[KCMERE Y.CARGO) DIRECCION DE DESARROLLO AGRARIO
automiza

DIRECCEON ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
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! ANEXO 2
FIOEICOMST FONDO HACIONAL DE

COHTROL ARAUTEICG DE ASIGHACIONES ADICIONALES DE REPRESENTACIONES REGIONALES ¥ OFICIHAS ESTATASES
TECHO PRESUPUESTAL REPRESENFACION U OFIINA ESTATAL {NOMBRE DEL RESPONSABLE}

eeri

S FARTDA | -CONCEPTO ENE
Hatciaks
Somiiies
Servicias
Groenaiy

D

D

ADELANTOS SOLICITADOS (+}, DISMINUCIONES FOR AJUSTE [-
CONCEPTO - 1 LOlCIiuD ;

CALERDARIO MO DIFICARD

SOULHA . ) AUTGRIZA

{KOMBAE ¥ CARGO) ) - DIRECCION BE DESARROLLO AGRARIO

VAUDA

DIRECCION ADMUNISTRATIVA Y FINANCIERA
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ANEXO 3
RECURSOS ASIGNADOS EN REPRESENTACIONES REGIONALES U OFICINAS ESTATALES
REPRESENTAGKOM U OFICINAESTATAL: " ASKINACKON DEL MES OE:
FECHA DE -’ S
ELABORACION MPORTE 0.00

PAPELERIA (SELLGS, COPIAS FOTOSTATICAS, REDUCCIONES, HELIDGRAFICAS, PLAS REVELADO DE 000
ROLLOS Y FORMULARIS)

LEYES, CODKIOS, LIBROS, MAPAS, PERIODICOS O STMILARES 0.00
UTENSILIOS Y MATERIAL DE LEMPIEZA (HASTA $100.00 MENSUALES) 0.00
AGUA PURIFICADA . 0.00
COMBUSTIBLES (GASOLNA}DE CONFORMDAD A LOS LINEAMENTOS DE RECURS0S FNANCEROS 0.00
LUBRICANTES (ACEITE, ANTICONGELANTE, LEADO DE FRENOS, Y DEMAS SMLARES 0.00
REFAGCIONES, CONSUMBLES Y ACCESORIOS PARA EQUIFO DE COMPUTO (TONERS, MOUSE O

SMELARES) 0.00
REFAGCIONES Y ACCESOQRIOS MENORES PARAEL EQUIPO DE TRANSPORTE 0.00
SERYICIO DE EHERGIA ELECTRICA 0.00
SERVICK BE AGUA POTABLE 0.00
SERVICIO DE MEHSASJERIA Y PAQUETERIA 0.00
ARREHDAMIENTO DE OFICRIAS O PENSION VEHICULAR 0.00
ESTACIOHAMIENTO 0.00
PUBLICACIONES OFICIALES (ANUNCIDS, EDICTOS COMUNICADOS O SMLARES) 0.00
MANTERIMENTO Y CONSERVACKIN DE EQUIPO DE COMPUTO 0.00
MANTENNMENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE (AFIACION, CAMBIO DE ACEITE, FRENOS, SILARES) 050
GASTOS DE LIMPIEZA DE OFIC IHA {HASTA $500.00 MENSUALES CON COMPROBANTE FISCAL) 0.00
TRANSPORTES LOCALES (AUTOBUS Y TAXI DEBDAMENTE JUSTFICADO) 0.00
TEMERCIA VEHICULAR, VERIFICACION YEHICULAR Y DEMAS GASTOS LEGAL ES SIMILARES 0.00
PEAJES POR COMSOH DE TRABAJO 0.00
CERTIFICACION DE DOCUMERTOS O COPIAS CERTIFICADAS 0.00
OTROS [ESPECIFICAR} 0.00

HOTA: ELE JERCICKO DE LOS RECURSOS ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN EFECTUOEL GASTO |

ELABORG ’ RESPONSABLE DEEL FONDO

(HORBRE Y FIRMA) ; {HOMBRE Y FIRMA)
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 ANEXO 4
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PARTIDAS AUTORIZADAS PARA LOS FONDOS REVOLVENTES

FONDO REVOLYEHTE

POR EL GRECTOR GENERAL)

COKGEPTO DE GASTOS DIRECCIOR
DIRECCION GENERAL | ApminisTRATIvAY | RESTODE FONDOS
FINANCIERA
TRANSPORTES LOCALES (HASTA SKOQ.00Y SOLO PARA TAXIS, TRANSPORTE COLECTIVO O GASTOS
CUTA COUPROBACION HO SEA POSHLE ORTERER CON REQUISIT 08 FISCALES) ) st sl sl
COMBUSTIBLES [GASOLFiA) CASOS EXTRACRDIARIOS DESIDAMERTE JUSTIFICABLES O COMISIONES ot st N
OF TRABAJO {ANEXO €}
LUBRIGANTES [ACEITE, ANTICONGELANTE, LIQUDO DE FREHOS, ¥ DEMAS SAILARES o st Ho
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE TRANSPORTE (GASTOS MENORES A §200003) No sl o
REFACCIGHES, CONSUMIBLES ¥ ACCESDRIOS PARA EQUIPD DE CORPUTO [TONERS, MGUSE O
SOIEARES NO 51 KO
E5)

PAPELERIA {S0LO COMEL FORMATO DE PAPELER CON EL SELLO DE HO EXISTENCIL EN EL

st st 51
ALMACEN)
COPIAS FOTOSTATICAS, REDUGGIONES, HELIOGRAFICAS, ESCANEODS, ETC, st st st
LEYES. CODIGOS, LIBROS, MAPAS, PERIODICOS O SIMILARES s s1 sl
PUBLICACIONES OFICIALES [ANUNCIOS, ECICT 08 COVUICATOS D SHILARES) s1 51 51
ALIMENTOS PARA LA DIRECCION GENERAL 51 51 ND
GASTOS PARA ALIMENFACION DF SERVIDORES PUBLICOS DE MANOG s Ho Ho
CAFETERIA {LA SA PODRA ADQURR RASTA $220 00 WESUALES DE CAFETERIL PARA LOS DIRECTORES
DE AREA) st st st
UTENSILIOS ¥ MATERIAL DE LIMPIEZA s s Ho
SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA si s sl
ESTACIONAMIERTO s s s1
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS O COPIAS CERTIFICADAS No st 51
PEAJES (CASOS EXTRAORDNARKIS DEBIDAMENTE JUSTIFICABLES O POR COMISONES D TRABAIO) 8 st st
GAs o st Ho
REFARACIONES DE CERRAJERIA ¥ LLAVES Ho 51 Ho
RECOLECCION DE BASURA no 51 HO
TRABAJOS DE IMPRERTA {1 ELOR DE $150.07) s1 sl st
MATERIALES MENORES PARA EL MANTENIMIERTO DE MOBILIARIO ¥ ERIFICIO Ho si Ho
OTROS (ESPECIFICAR) "FARA LA DAJ, DDA Y QIC AUTORRZADOS POR LA DAF, PARA LA GG AUTORIZADOS st st st
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ANEXO 5

_ Lugaryfecha  [-

" "Comlsién No. [ Inklo

Nombre:
Cargo:
Area de adscripcién:
Cuenta Bancaria

Presente

Con el objotode

Cgmumco que ha sido con}is_iq:'hé-c-féné;mﬂm T
L

" Entidad Federativa

Fecha Final

Fechainiclal |

Dias de la comisién " Tarifa autorizada

{inlcamente némercs) | * {monto por dia)
A

Imprte con letra:

Boleto de avién:

tinerarie ' Lugar Fecha Hora
Sakda : it S

Regreso

Notas:

-NOMBRE Y FIRMA NOMBREYFIRMA= =~ =

* Mo OTEroma @ compobar b Suma e0bida en un pom de 10 dias Tibdes Yo enis of i da i’
com sin y sukivizn al F FONAFE para d= no ser asd, 58 proseda al dssouenty &2 Fioho morin via néming, a
mas Bt enla seqnda cuinosna sauert2 a alvel e ba 0us 58 venza e D, :

ABRE ¥ FIRAMA DEL RECEPTOR DEL INFORME
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ANEXO 6

TARIFAS NACIONALES Y AL EXTRANJERO

~ POR UN TIEMPO MAYOR A 24 HORAS CON PERNOCTA

(CUOTA 'MAXIMA DIARIA EN PESOS)

DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES
DE AREA, TITULAR DEL ORGANO -
INTERNO DE CONTROL,

SUBDIRECTORES, JEFES DE $1,700.00
DEPARTAMENTO Y
REPRESENTANTES REGIONALES
RESTO DEL PERSONAL $980.00

- POR UN TIEMPO MENOR A 24 HORAS SIN PERNOCTA
{CUOTA MAXIMA DIARIA EN PESOS)

DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES
DE AREA, TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL,

SUBDIRECTORES, JEFES DE $850.00
DEPARTAMENTO Y
REPRESENTANTES REGIONALES
RESTO DEL PERSONAL $490,00

'TARIFAS AL EXTRANJERO

DOLA A

EURO
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ANEXO 7
RECIBO DE CAJA
NUMERO:

{Folio llenado por Caja)

BUENO POR :

. (importe}

Recibf de :

__{Nombre del comisionado)

La cantidad de :

' {Ietra)

Por concepto de :

En efectivo : -

e  (importe-Canlidad)
Encheque: ~ |

TOTAL:

(mporte)

Cuenta Numm. | 65502530278
Ciudad de México a,

RECIBE

. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS YTESQBERIA
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ANEXO 8
COMPROBACION DE RECURSOS ASIGNADOS EN REPRESENTACIONES REGIONALES U OFICINAS ESTATALES

REPRESENTACION U OFICINA ESTATAL: ASIGNACHKSN DEL MES DE:
FECHA DE ' ' )

ELABORACION o L MPoRTE 0.00

PAPELERIA (SELLOS, COPIS FOTOSTATICAS, REOUCCIONES, HELOGRAFICAS, PLAS REVELADODE 0.00
ROLLOS YEORMULARIOS)

LEYES, CODIGOS, LIBROS, MAPAS, PERIODICOS O SIMILARES 0.00
UTENSILIOS Y HATERMAL DE LIMPIEZA (HASTA §100.00 MENSUALES} £.00
AGUA PURIFICADA 0.00
COMBUSTIBLES (GASOL NA) DE CONFORMDAD A LOS LNEAWENTOS OF REGURSOS FRANGEROS | 0.00
LUBRICANYES (AGEITE, ANTICOHGELANTE, LIGUDIO DE FRENOS, ¥ DEMAS SELARES : .60
REFACGIOHES, CONSUMBLES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO (TONERS, MOUSE O

SMLARES) b0
REFACGIONES Y ACCESORIOS MEHORES PARA EL EQUIPO DE TRANSPORTE : 0.80
SERVICIO BE ENERGIAELECTRICA ‘ 0.60
SERVICIO DE AGUA POTABLE 0.00
SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA 0.00
ARRENDAMIENTO DE OFIGINAS O PENSION VEHIGULAR 0.00
ESTACIONAMENTO 0.60
JPuBLcACIONES ORICIALES (ANRCIDS, EDICTOS COMUNIADOS O SMLARES) 0.00
|mnn-:mwemo Y GONSERVAGKIN DE EQUIPO DE COMPUTO 0.00
MANTENIMIENTO DE EGUIPO DE TRANSPORTE (AFNAGIKON, CAMBID DE AGENTE, FRENOS, STLARES} 0.00
GASTOS DE LIMPIEZA DE OFICINA (MASTA $500.00 MENSUALES) . 0.00]
TRANSPORTES LOCALES (AUTOBUS Y TAXEDEBIDAMENTE JUSTFICADQ) ] o‘ooi
TENENGIA VEHIGULAR, VERIFICACION VEHICULAR ¥ DEMAS GASTOS LEGALES SIMILARES o.oo!
PEAJES POR COMBON DE TRABAJO n.oo]
CERTIFICACION DE DOCUMEKTOS O COPIAS CERTIFICADAS 2.00]
OTROS (ESPECIFICAR)

WOTA: EL EJERCICK) DE LOS RECURSOS ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN EFECTUO EL GASTO

ELABORO ' ' RESPONSABLE DEL FONDO

(HOMBRE Y FIRMA} (HOMBRE YFIRMA)
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MANTENIMIENTO VEHICULAR
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FECHA DE ELABORACION

NUMERO DE PLACAS

IMPORTE

MARCA Y MODELO

CONCEPTO

SUB TOTAL LV.A.

TOTAL

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE

REFACCIONES Y MATERIALES PARA EL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

OTROS (ESPECIFICAR) |

L TOTAL

NOTA: EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN EJERCE EL, GASTO.

ELABORO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

AUTORIZO

{NOMEBRE, CARGO Y FIRMA)}
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ANEXO 10
COMPROBACION Y REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE
AREA RESPONSABLE COMPROBACION DEL MES :
FECHA DE
ELABORAGION IMPORTE 0.00

TRANSPORTES LOCALES (HASTA $150.00 Y SOLO PARA TAXIS, TRANSPORTE

COLECTVO O GASTOS CUYA COMPROBACION NO SEA POSBLE OBTENER CON 0.00
REGUISITOS FISCALES)

COMBUSTIBLES (GASOLINA) CASOS EXTRACRDINARIDS DEBIDAMENTE 0.00
JUSTFICABLES O COMISIONES DE TRABAJO (ANEXO 4) :
LUBRICANTES (ACEE, ANTICONGELANTE, LIGUIDO DE FRENOS, Y DEMAS 0.00
SMLARES I
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE TRANSPORTE (GASTOS MENCORES A

$2,0£0.00) 0.00
REFACCIONES, CONSUMBLES Y ACCESORIOS PARAEQUIPO DE COMPUTO 0.00
{TONERS, MOUSE O SMLARES) i
PAPELERIA (SOLO CON EL FORMATO DE PAPELERIA CON EL SELLO DE NO 0.00
EXISTENCIA EN EL ALMAGEN) i
COPIAS FOTOSTATICAS, REDUCCIONES, HELIOGRAFICAS, ESCANEOS, ETC. 6.00
LEYES, CODIGOS, LIBROS, MAPAS, PERIODICOS O SIMILARES 0.00
PUBLICACIONES OFICIALES (ANUNCIOS, EDICTOS COMUNICADOS O SMLARES) 0.00
ALIMENTOS PARA LA DIRECCION GEHERAL 0.00
GASTOS PARA ALIMENTACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO 0.00
CAFETERIA (SE PODRA ADQURR HASTA $300.00 MESUALES OE CAFETERW PARA 000
LOS DRECTORES DE AREA} -
GASTOS DE LIMPIEZA DE OFICINA 0.00
UTENSILIOS Y MATERIAL DE LIMPIEZA - 0.00
SERVICIO DE MERSAJERIA Y PAQUETERIA 0.00
AGUA PURIFICADA 0.60
SERVICIO DE AGUA POTABLE ) 0.00
ESTACIONAMIENTO 0.00
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS O COPIAS CERTIFICADAS 0.00
PEAJES (CASOS EXTRADRDINAROS CEBDAMENTE JUSTFICABLES O POR 0.00
COMISIONES DE TRABAJO) :
GAS 0.00
REPARACIONES DE CERRAJERIA Y LLAVES 0.00
RECOLECCION DE BASURA 000
TRABAJOS DE IMPRENTA (MENOR DE $400.00) 0.00
REFACCIONES MENORES PARAVEHICULOS 0.00
MATERIALES MENORES PARA EL MANTENBAIENTO DE MOBILIARIC Y EDIFICIO 0.00
OTROS (ESPECIFICAR) *PARA LA DAJ, DDA Y 0IC AUTORIZADOS POR LA DAF, 0.00
PARA LA DG AUTORIZADOS POR EL DIRECTOR GENERAL} :

 ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN EFECTUG EL GASTO

£t EJERCICIO DE LOS RECUE

ELABORG

RESPONSABLE DEL FONDO
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ANEXO 11
e DESGLOSE DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTE FISCAL
motivo de la comnisidn del trabajo celebradadel __ al _  de del -

del _ al de del 20__.

En los siguientes lugares:

NOMBRE Y DOMICILIO DEL
FECHA ESTABLECIMIENTO CONCEPTO IMPORTE

| | [TOTAL § I$

JUSTIFICACION:

El ejercicio de los viaticos es responsabilidad del comisionado y de quien lo comisiona.

Nombre y Firma del Autorizacion del Superior
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ANEXO 12 ,
_ARQUEO DE CAJA DEL FONDO REVOLVENTE

FECHA DEL ARQUEQ

DA : MES ARD

FORDO REVOLVENTE A CARGO DE:

ARQUEQ PRACTICADG POR:

IMPORTE DEL FONDO REVOLVENTE:

a) LLPORTE EXISTENTE EN EFECTIVO

(En estaespacio se detz!lzrin los montos que en bieies y monedas existan en d Fondo, 2l momento def erqued)

TOTALS
b} WMPORTE EXISTENTE EN DOCUMENTOS Y COMPROBANTES
{en £5'a E3pacio se refacionardn cadauno da las ¢ rebantes de gaslos. indiczndo nimero de compreb anle, conesplo 8 importa)
TOYALS
RESPONSABLE DEL FONDO REALIZO EL ARQUEG AUTORIZO

LINEAMIENTOS DE RECURSQS FINA

38




SEDATU

DESARROTLG AGRARHY
THERIFORIAL ¥ URRAND

Foriarmea Forto Hatna! fg Fomeda £y

Anexo 13

Fondos Revolventes Autorizados

Secretaria de la Direccion
Direccion General General 10,000.00
Direccion Administrativa y Secretaria de la Direccion 18.000.00
Financiera Administrativa y Financiera e
Direccion de Asuntos Secretaria de la Direccion de 8.000.00
Juridicos Asuntos Juridicos ' '
Direccion de Desarrollo Secretaria de la Direccién de 4 000.00
Agrario Desarrolio Agrario I
Organo Interno de Control Secretaria del Organo Intemo de 8,000.00
Control
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