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19 de junio de 2009

DIRECTORES
SUBDIRECTORES

JEIES DE DEPARTAMENTO
JEFES DE OFICINA

Presentes

Adjunto  encontrardn  ustedes  las PﬂLlTlC AS DE VIATICOS Y PASAJES OQUFE DEBERAN
OBSERVAR LOS SERVIDORES PUBLICOS DFE. OFICINAS CENTRALES DEL FIFONAFE con
vigencia a partir del 24 de junio de 2009 para su debida aplicacion por ¢l personal a su cargo.

De conformidad con el ultime parrafo del articulo 23 de las Reglas de Operacion del Comité de Mejora

Repulatoria Interna del FIFONATE, se autorizan las presentes politicas y se instruye al COMERI para que
sean revisadas en su programa 2009

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.
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. Maribel Concepci ndez de Lara.
«eiora General ¥ Delepada Fiduciaria Especial del FIFONAFE
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Con fundamento en las Normas que regulan los watlcos y pasajes para Ias comisiones

en el desempeno de fum::lonesw en la Adrrgnéggt
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= Liario UTICIal Qe Ia reaeracion el Z& de aiclembre de por la Secret:

Crédito Publico y por la Secretaria de la Funcién Publica y en las Medic
Racionalidad y Austeridad Presupuestaria del Fifonafe para el ejercici
las siguientes:

AR LOS
ONAFE

POLITICAS DE VIATICOS Y PASAJES QUE DEBERAN OBSER\
SERVIDORES PUBLICOS DE OFICINAS CENTRALES DEL FIF

VIGENCIA: 24 JUNIO DE 2009
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DISPOSICIONES GENERALES

VIATICOS: Son los gastos necesarios para el cumplimiento de un:
serian transporte local (TAXI), alimentacion, hospedaje, servicio
fotocopiado, llamadas telefénicas, lavanderia, tintoreria entre otros.

Para el otorgamiento de viaticos, se requerira el llenado del formato der
Unico de Comisiones al Personal’ (anexo 1). La autorizacion de cad:
otorgarse de la siguiente manera:

COMISIONADO AUTORIZ,

Director Gene
Director Administrativo

Director Gene
Director Administrativo
Director de Area corre
Director Administrativo

Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefes de Departamento
Jefes de Oficina
Personal operativo

Director o Subdirect
correspondie

No podran autorizarse viaticos para comisiones que tengan por objeto
funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las Representacion
justificacién emitida por el Director de Area correspondiente.

Cuando salgan dos o mas personas de Oficinas Centrales a la Estructure
misma comisién, se debera adjuntar a la Carta Comisién, la justificacic
debidamente autorizada por el responsable de comisionar a los servidores p

g
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TARIFA DE VIATICOS.- Montos maximos diarios por zona, tipo de comision; nivel y montos
gue se otorgaran por concepto de viaticos.

1. Las tarifas de viaticos nacionales aparecen en los anexos 2y 3.

2. Eltramite de viaticos y pasajes, sin considerar boleto de avion, debera realizarse con
un minimo de 72 horas de anticipacién; salvo casos excepcionales derivados de la
naturaleza del asunto a tratar en la comision.

3. Para efectos de otorgamiento de tarifas de viaticos, se considerara como Servidor
Publico Superior al Director General: como Mandos Medios a los Directores de Area,
Subdirectores, Jefes de Departamento; y como el Resto de Personal a los trabajadores
cuyos puestos estén comprendidos entre el Jefe de Oficina y el de Notificador (personal
operativo).

4. Los viaticos se dividiran en menor de 24 horas (sin pernocta) y mayor de 24 horas
(con pernocta), dependiendo de la duracion de la comision.

5. Las cuotas de viaticos de tiempo menor a 24 horas cubren el costo de la alimentacion
y el consumo de bebidas (solamente agua y refrescos).

6. Las cuotas de viaticos de mayor de 24 horas cubren el costo de hospedaje,
alimentacion y el consumo de bebidas (solamente agua y refrescos).

7. Enlos casos en que coincida la estancia en dos o mas ciudades en un mismo dia, se
aplicara la tarifa de la ciudad mas alta (comision de menor y mayor de 24 horas).
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10. La duracidn maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y
pasajes no podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en el territorio
nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero, en un gjercicio fiscal.

La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal que rebase un
acumulado de 48 dias naturales requerira justificacion emitida por el Director de Area
correspondiente, la cual podra emitirse por cada comisién o en un programa de trabajo
en que se estime el maximo de comisiones que requerira cada miembro del personal de
su area.

Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal
Avenida Revolucion No. 828 Col. Mixcoac; Delegacion Benito Juarez; C.P. 03910; México D.F.
Conmutador 5482 32 00, Lada sin costo 01800 849 59 70; www.fifonafe.gob.mx.
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d) De manera excepcional y unicamente por Ampliacion de Comision plenamente
justificada, se podra autorizar al servidor publico comisionado, el pago de gastos
adicionales a los ministrados por concepto de viaticos, previa autorizacion por el
titular de area que los comisiondé con la acreditacién correspondiente mediante un
oficio de ampliacién de comision, y turnarla a la Subdireccion Administrativa para su
revision y, en su caso, pago respectivo.

e) En los casos en que dos o mas trabajadores sean comisionados al mismo lugar,
deberan presentar cada uno la factura independiente y correspandiente.

COMPROBACION DE PASAJES
La comprobacién de la comision se efectuard presentando los boletos sean aéreos o de
autobus gque indiquen que han sido utilizados.

En las situaciones en que se extravie el comprobante del boleto de avion o de autobus, debera
de presentar el boleto electronico con el oficio aclaratorio de dicha situacién.

PRESENTACION DE INFORMES
Todo servidor publico debera presentar ante el funcionario que lo comisioné, un informe abierto
que debera contener cuando menos los siguientes aspectos:

v Nombre, cargo y adscripcion del comisionado.

v Lugar y periodo de la comision.

v Objeto de la comision y acciones realizadas.

v’ Precisar los compromisos y resultados

v Observaciones generales en el desarrollo de la comisién
v La firma autégrafa del comisionado.

COMPROBACION DE VIATICOS

Todos aquellos documentos remitidos para la comprobacion de gastos deberan de ser en
original y contener la firma de la persona comisionada y del Titular del Area que lo comisiond.

Los documentos comprobatorios (facturas, notas de venta, ticket o similares) no deberan tener
alteraciones, tachaduras, roturas, corrector u otra situacion que desvirtue el documento
comprobatorio.

Las comprobaciones de vidticos que se otorgaron para llevar a cabo una comision, deberan de
ser comprobadas en un plazo no mayor de 5 dias habiles al término de ésta.

Avenida Revolucién No. 828 Col. Mixcoac; Delegacién Benito Juarez; C.P. 03910; México D.F.
Conmutador 5482 32 00, Lada sin costo 01800 849 59 70; www.fifonafe.gob.mx.
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En las situaciones en que el personal no realice su comprobacion de gastos en el tiempo
establecido, no se le otorgara una nueva ministracion para gastos hasta en tanto no realice
dicha comprobacién, salvo que esta se realice durante el periodo otorgado para la
comprobacion.

En caso de que la comprobacion no se realice en un plazo de 5 dias habiles, el imparte no
comprobado sera descontado directamente de némina. a ma inct
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ANEXO 1

REGISTRO UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL

Fecha:
A.- CARTA COMISION COMISION No. INICIO AMPLIACION
NOMBRE
CARGO
ADSCRIPCION

Con el objeto de desarrollar los trabajos de
le comunico que ha sido comisionado a la ciudad de
por un periodo de __ dias, a partir del de de 2009.

Al término de su comision, debera presentarme un informe de los resultados de la misma en un plazo que
no excedera de 5 dias habiles junto con la comprobacion correspondiente.

AUTORIZA

Nombre y Firma

B.- MINISTRACION DE VIATICOS

Recibi de la Caja General del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal (FIFONAFE) la cantidad de
$ ( ). para el desarrollo de la comisién,

conforme al siguiente desglose:

CUOTA DIARIA PARA VIATICOS $ X dia=$
GASTOS DE TRANSPORTE (solo autobus, gasolina, peajes) =5
TOTAL RECIBIDOQ $
BOLETO DE AVION (itinerario): SI( ) NO ()

Me comprometo a comprobar la suma recibida en un plazo de 5 dias habiles siguientes al término de
mi comision y autorizo al FIFONAFE para que de no ser asi, se proceda al descuento de dicho monto via
nomina a mas tardar en la segunda quincena siguiente a aquella en que se venza el plazo.

RECIBE COMISION REVISO REVISO
ADEUDOS : TARIFA
Nombre y Firma Jefe Depto. Contabilidad Jefe Depto. de Finanzas y Tesoreria

Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal
Avenida Revolucion No. 828 Col. Mixcoac; Delegacion Benito Juarez; C.P. 03910; México D.F.
Conmutador 5482 32 00, Lada sin costo 01800 849 59 70, www fifonafe.gob.mx.
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ANEXO 2

TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISIONADO
POR UN TIEMPO MAYOR A 24 HORAS CON PERNOCTA
(CUOTA MAXIMA DIARIA EN PESOS)

|
VIATICOS NACIONALES VIATICOS
e NACIONALES
sttt ZONAS MENOS
ECONOMICAS
NIVELES TABLA 1 TABLA 2
MANDO SUPERIOR $ 1,650.00 $ 3,240.00
DIRECTOR GENERAL |
MANDOS MEDIOS
DIRECTOR, $1,250.00 $ 1.700.00
SUBDIRECTOR Y JEFE DE
DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL $ 870.00 $ 980.00

Nota: En los casos en que se requiera que el personal operativo acompare en
comision de trabajo a algin Mando Medio o Superior, se le podra homologar la
tarifa correspondiente hasta de nivel de Mando Medio.

Avenida Revolucian No. 828 Col. Mixcoac; Delegacion Benito Juarez; C.P. 03910; México D.F.
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ANEXO 3

TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISIONADO
POR UN TIEMPO MENOR A 24 HORAS SIN PERNOCTA Y REGRESE EL
_ MISMO DiA.
(CUOTA MAXIMA DIARIA EN PESOS)

VIATICOS NACIONALES VIATICOS
g hastr NACIONALES
ECONOMICAS ZONAS MENOS
ECONOMICAS
NIVELES TABLA 1 TABLA 2
MANDO SUPERIOR $ 825.00 $ 1,620.00
DIRECTOR GENERAL
MANDOS MEDIOS
DIRECTOR, $ 625.00 $ 850.00
SUBDIRECTOR Y JEFE DE
DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL $ 435.00 $ 490.00

Nota: En los casos en que se requiera que el personal operativo acomparne en
comision de trabajo a algin Mando Medio o Superior, se le podra homologar la
tarifa correspondiente hasta de nivel de Mando Medio.

Avenida Revolucion No. 828 Col. Mixcoac; Delegacion Benito Juarez; C.P. 03910; México D.F.
Conmutador 5482 32 00, Lada sin costo 01800 849 59 70; www fifonafe.gob.mx.

{/ Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal





