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Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal

Direccién Administrativa y Financiera

DAF-047/10
DireCtores SECRETARIA DE LA
Subdirectores REFORMA AGRARIA

Jefes de Departamento
Jefes de Oficina

26 de enero de 2010

Adjunto encontraran ustedes las “Politicas de Viaticos y Pasajes que deberan observar los servidores
publicos de oficinas centrales del FIFONAFE" con vigencia a partir del 26 de enero de 2010 para su
debida aplicacion por el personal a su cargo, mismas que se han integrado a la Normateca Interna
del FIFONAFE en su sitio de internet www.fifonafe.gob.mx.

De conformidad con las reglas 4 y 21 de las Reglas de Operaciéon del Comité de Mejora Regulatoria
Interna del FIFONAFE, les informo que dichas politicas han sido dictaminadas por el Comité Interno
de Mejora Regulatoria del FIFONAFE.

Sin mas por el momento, les envio un cordial saludo.

Atentamente,

D
Lo

oylan Hernandez Ruiz
irector Administrativo y Financiero

C.c.p. Maribel Concepcidon Méndez de Lara, Directora General y Delegada Fiduciaria Especial

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

Con fundamento en las Normas que regulan los viaticos y pasajes para
las comisiones en el desempeno de funciones en la Administracion
Publica Federal publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de 2007 por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y por
la Secretaria de la Funcion Publica y en las Medidas y Acciones de
Racionalidad y Austeridad Presupuestaria del FIFONAFE vigentes, se
emiten las siguientes:

POLITICAS DE VIATICOS Y PASAJES QUE DEBERAN
OBSERVAR LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

OFICINAS CENTRALES DEL FIFONAFE

VIGENCIA 26 DE ENERO DE 2010
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DISPOSICIONES GENERALES

VIATICOS: Son los gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, como serian
transporte local (TAXI), alimentacion, hospedaje, servicio de internet, fax, fotocopiado,
llamadas telefonicas, lavanderia, tintoreria entre otros.

Para el otorgamiento de viaticos, se requerira el llenado del formato denominado “Registro Unico
de Comisiones al Personal’ (anexo 1); para referencia se incluye el Procedimiento de Tramite

(anexo 5).

La autorizacion de cada comision debera otorgarse de la siguiente manera:

COMISIONADO AUTORIZA
Director General o
Director Administrativo y Financiero
Director General o
Director Administrativo y Financiero
Director de Area correspondiente o
Director Administrativo y Financiero

Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefes de Departamento
Jefes de Oficina
Personal operativo

Director o Subdirector de Area
correspondiente

No podran autorizarse viaticos para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o funciones
que puedan ser efectuadas por el personal de las Representaciones Estatales, salvo justificacién
emitida por el Director de Area correspondiente.

Cuando salgan dos o0 mas personas de Oficinas Centrales a la Estructura Territorial en una misma
comisién, se debera adjuntar a la Carta Comisién, la justificacion correspondiente debidamente
autorizada por el responsable de comisionar a los servidores publicos.
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Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal

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

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

2. El tramite de viaticos y pasajes, sin considerar boleto de avion, debera realizarse con un
minimo de 3 dias habiles y para los casos en que se requiera boleto de avidn debera de ser
con 5 dias habiles de anticipacion; en aquellos casos excepcionales derivados por la
naturaleza del asunto o por la importancia del trabajo deberan de anexar justificacion
(documento de vencimiento y/o requerimiento) que demuestre la urgencia de 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,
alimentacioén y el consumo de bebidas (solamente agua y refrescos).

7. En los casos en que coincida la estancia en dos 0 mas ciudades en un mismo dia, se
aplicara la tarifa de la ciudad mas alta en comision menor de 24 horas y en comisiones
mayores de 24 horas se considerara la tarifa de la ciudad en que se pernocte.

8. Para el personal operativo que deba acompafar en comision nacional a un servidor
publico de mando medio o superior, se le debe autorizar la asignhacion de viaticos
correspondiente a un mando medio conforme a la tarifa correspondiente.

9. En caso de que el comisionado utilice vehiculo oficial o propio dentro del territorio
nacional para trasladarse al lugar de la comision, se debera cubrir el costo de peaje y el
combustible correspondiente, para lo cual sera necesario elaborar un oficio que contenga
por lo menos: numero de placas del vehiculo, marca, modelo, kilometraje inicial y final, fecha
de la comisién y servidor publico responsable de la misma, calculando el importe maximo a
pagar de combustible de la forma siguiente:

/No. de Km. recorridos X costo vigente del combustible = Importe a Pagar

f

5
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Para la determinacién del monto que se necesitan por dichos gastos, ingresar a la pagina
http:// _aplicaciones4.sct.gob.mx/sibuac internet/ControllerUl?action=cmdEscogeRuta de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes en donde podran obtener los Kildmetros
exactos a la ciudad de destino, asi como el numero de casetas de peaje y costo.

10. Solamente se otorgaran Boletos de Avion, si la distancia entre el lugar de residencia y el
destino sea igual o0 mayor a 510 Km., estando excluidas las comisiones de la Direccion
General y a las comisiones a la ciudad de Tuxtepec, Oaxaca. Aquellos casos que por
necesidad de atencion urgente se requiera Boleto de Avion, deberan ser autorizados por la
Directora General o el Director Administrativo y Financiero.

11. La duraciéon 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 ejercicio fiscal.

La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal que rebase un
acumulado de 48 dias naturales requerira justificacién emitida por el Director de Area
correspondiente, la cual podra emitirse por cada comisidén 0 en un programa de trabajo en
que se estime el maximo de comisiones que requerira cada miembro del personal de su

area.

12. El Director Administrativo y Financiero, por excepcién, podra autorizar montos distintos a
las cuotas de viaticos establecidos en el numeral 1, las cuales deberan estar plenamente
justificadas por el area solicitante considerando: (i) sus funciones y (ii) que cuando el objeto
de la comisidn no permita solicitar el apoyo en transporte a las Representaciones Estatales.

os servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de
austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos.
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COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES

1. La comprobacioén de los viaticos otorgados se hara directamente en el Departamento
de Contabilidad, ver Procedimiento de Comprobacion (anexo 6); con los siguientes
requisitos:

a) La documentacion comprobatoria debera de contener los requisitos fiscales que
estable el Codigo Fiscal de la Federacion en su Articulo 29-A:

e Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y
clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local, establecimiento o sucursal, deberan
sefialar en los mismos el domicilio del local o establecimiento en el que se
expida los comprobantes (del lugar que se haya comisionado).

e Contener impreso el numero de folio.
e Lugary fecha de expedicién (del lugar que se haya comisionado).

e Factura a nombre del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal con su
clave del registro federal de contribuyentes.

¢ Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que se adquiera.

e Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero y
letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las
disposiciones fiscales deban trasladarse en su caso (debidamente explicitos y
con la sumatoria correcta).

En lo correspondiente a la comprobacion de las facturas del hotel deberan de
indicar los numeros de dias de hospedaje con los requisitos fiscales antes citados.

b) Referente a todos aquellos gastos de alimentos que por situacion extraordinaria
no se presente comprobante fiscal correspondiente, debera de llenarse el anexo 4,
desglosando por dia los gastos realizados y autorizados por el titular del Area que
lo comisiond. Este no debera de exceder del 10% de viaticos, el cual se anexara en
su comprobacién y se entregara al Departamento de Contabilidad, para su revisién
y en su caso descargo y registro contable.

c) Los comisionados deberan ajustarse a las tarifas diarias de viaticos autorizadas
por lo que no se reembolsaran diferencias a su favor por exceso en gastos.
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d) De manera excepcional y unicamente por Ampliacion de Comisiéon 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 comisiond con la acreditacién correspondiente mediante un
oficio de ampliacién de comision, y turnarla a la Subdireccion Administrativa para su
revisién y, en su caso, pago respectivo.

e) Enlos casos en que dos o0 mas trabajadores sean comisionados al mismo lugar,
deberan presentar cada uno la factura independiente y correspondiente.

COMPROBACION DE PASAJES

La comprobacion de la comision se efectuara presentando los boletos sean aéreos o de
autobus que indiquen que han sido utilizados.

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

PRESENTACION DE INFORMES

Todo servidor publico debera presentar ante el funcionario que lo comisiond, un informe abierto
gue debera contener cuando menos |10s siguientes aspectos:

v Nombre, cargo y adscripciéon del comisionado.

v" Lugar y periodo de la comision.

v Objeto de la comisién y acciones realizadas.

v' Precisar los compromisos y resultados

v" Observaciones generales en el desarrollo de la comision
v' La firma autégrafa del comisionado.
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COMPROBACION DE GASTOS

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 comisiono

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

comprobatorio.

En los casos que se tenga un saldo en contra o exista la devolucion de recursos no utilizados
(viaticos u otros gastos), el comisionado debera de llenar el Anexo 7 denominado “Recibo de
Caja“ y entregarlo a la oficina de Caja General en un horario de 9:00 A.M. a 11:00 A.M, en dias
habiles con el importe en efectivo por dicha devolucién; asi mismo anexara una copia de este,

a su comprobacién respectiva

Las comprobaciones de viaticos que se otorgaron para llevar a cabo una comisién, deberan de
ser comprobadas en un plazo no mayor de 5 dias habiles al término de ésta; a efecto de llevar
un control de esta obligacién y aplicar la autorizacion otorgada por cada trabajador en sus
cartas comisién, el Departamento de Contabilidad debera remitir a la Subdireccion
Administrativa un reporte de los deudores por ministraciones de viaticos por lo menos 5 dias
habiles antes de la fecha de pago de la segunda quincena de cada mes anexando copia de las
cartas comisiéon autorizadas en el mes calendario anterior. La Subdireccién Administrativa
aplicara un descuento via némina a cada trabajador por el monto notificado.

En caso de que la comprobacion no se realice en un plazo de 5 dias habiles, el importe no

comprobado sera descontado directamente de ndmina, a mas tardar en la segunda quincena
siguiente a aquella en que se venza el plazo, con aceptacion expresa segun Anexo 1.

Las presentes politicas son autorizadas para las solicitudes de viaticos que se tramiten a partir
del 26 de enero de 2010.

AUTORIZO

ic. Froylan Hernandez Ruiz

Direttor Administrativo y Financiero
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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 desarroilar los trabajos de ,le
comunico que ha sido comisionado a la ciudad de , por un
periodo de __dias, a partir del de de 2010.

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=9%

*GASTOS DE TRANSPORTE (solo autobus, gasolina, peajes) =3

BOLETO DE AVION : SI( ) NO ()
- ITINERARIO, FECHA, HORA

TOTAL RECIBIDO $

*El monto por combustible debera ser conforme al calculo establecido en el Numeral 9, de las presentes Politicas.

**La tarifa de viaticos y combustibles es responsabilidad de quien Autoriza y los ejerce.
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
némina a mas tardar en la segunda quincena siguiente a aquella en que se venza el plazo.

RECIBE COMISION

Nombre y Firma

Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal
Avenida Revolucién No. 828 Col. Mixcoac; Delegacion Benito Juarez; C.P. 03810; México D.F.
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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
, NACIONALES
ZONAS MAS
ECONOMICAS ZONAS MENOS
ECONOMICAS
NIVELES TABLA 1 TABLA 2
MANDO SUPERIOR $1,250.00 $ 1,700.00
DIRECTOR GENERAL
MANDOS MEDIOS
DIRECTOR, $ 900.00 $1,000.00
SUBDIRECTOR Y JEFE DE
DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL $ 870.00 $ 980.00

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

Anexo 1.
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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
, NACIONALES
ZONAS MAS CIONALES,
ECONOMICAS ZONAS MEN
ECONOMICAS
NIVELES TABLA 1 TABLA 2
MANDO SUPERIOR $ 625.00 $ 850.00
DIRECTOR GENERAL
MANDOS MEDIOS
DIRECTOR, $ 450.00 $ 500.00
SUBDIRECTOR Y JEFE DE
DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL $ 435.00 $ 490.00

Nota: En los casos en que se requiera que el personal operativo acompaine en
comisién de trabajo a algiin Mando Medio o Superior, se le podra homologar la
tarifa correspondiente hasta de nivel de Mando Medio, indicandolo en el

Anexo 1.

Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal
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ANEXO 4
VIATICOS

Desglose de los gastos sin comprobante fiscal, motivo de la comision del trabajo
celebrada del al de del 2010.

En los siguientes lugares:

FECHA CONCEPTO IMPORTE

"TOTAL $ $

JUSTIFICACION:

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

NOMBRE Y FIRMA DEL AUTORIZO
COMISIONADO TITULAR DEL AREA QUE
COMISIONA
México, D. F. de del 2010.
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Fideicomiso Fondo Nacional de Femento Ejidal

ANEXO 6
PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
(AUTOBUS Y BOLETOS DE AVION)

COMISIONADO OFICINA DE CONTABILIDAD
GENERAL

1. Debera realizar un informe de | 1. Recibe 'y revisa |Ia

comision y firmar todos sus documentacion
comprobantes obtenidos durante comprobatoria, y en caso
su Comision. de proceder realizara el
2. Remitira los comprobantes e descarg%o correspondlendte
informe al Subdirector o Director en @ cuenta N
de Area que lo comisiono para su Ministraciones del
Areaq P Comisionado.
revision y en su caso firma de
Autorizacion.
3. EI  Comisionado enviara la
Comprobacion a la Oficina de
Contabilidad, debidamente
requisitado.
/
/ Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal

Avenida Revoluciéon 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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Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal

SECRETARIA DE LA
REFORMA ACRARIA

DIAGRAMA DE COMPROBACION DE GASTOS

COMISIONADO

DIRECTOR O SUBDIRECTOR
QUE COMISIONA

OFICINA DE CONTABILIDAD

EL COMISIONADO
REALIZA

RECIBE INFORME Y
GASTOS DE

COMPROBACION E
INFORME

l/</—__

v

COMISION

PROCEDE

ENVIA
COMPROBACION A
LA OFICINA DE

RECIBE
COMPROBACION Y
PROCEDE A SU
DESCARGO

PROCEDE

CONTABILIDAD
MEDIANTE OFICIO

O

REALIZA
DESCARGO EN
CUENTA DE

MINISTRACIONES
DEL COMISIONADO

o

/

/

-
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Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal

ANEXO 7
RECIBO DE CAJA
(GASTO CORRIENTE)
NUMERO :

(Folio llenado por
Caja)

BUENO POR:

(importe)

Recibi de :

(Nombre del comisionado)

La cantidad de :

(letra)

Por concepto de :

En efectivo :

(Importe-Cantidad)
En cheque:
No.:
No.:
No.:

TOTAL:

(importe)
Abdnese a

Cuenta Ndm.: 65502539278
MEXICO, D.F., A

RECIBE
[Nombre de Jefe de Oficina]

JEFE DE LA OFICINA DE CAJA GENERAL

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




