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NORMAS INTERNAS EN MATERIA PRESUPUESTAL QUE DEBERAN
OBSERVAR LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA SECCION MEXICANA
DE LAS COMISIONES INTERNACIONALES DE LIMITES Y AGUAS
ENTRE MEXICO Y GUATEMALA, Y ENTRE MEXICO Y BELIZE

. INTRODUCCION.

La Seccion Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas entre México y
Guatemala, y entre México y Belize, es una Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, quien tiene a su cargo la aplicacion y vigilancia de diversos Tratados en
materia de limites celebrados por el Gobierno de México con Guatemala y Belice. Para el
desempefio de dichas responsabilidades, la Seccion Mexicana recibe los fondos por parte de la
Secretaria de Relaciones Exteriores dentro de la partida 3806 “Gastos de las Comisiones
Internacionales de Limites y Aguas”, la cual esta prevista en el Clasificador por Objeto del Gasto.

Asimismo, ante un escenario cada vez mas restrictivo en la disponibilidad de recursos, y una
mayor demanda por transparentar el ejercicio de los mismos a cargo de cada dependencia o entidad
del Gobierno Federal, se precisa que cada una de ellas realice tal ejercicio con criterios de
eficiencia, racionalidad y estricto apego al marco juridico y administrativo.

En ese contexto, el presente documento tiene como objetivo establecer las normas internas, que
considerando todo el marco anteriormente descrito, deben ser cumplidas por los servidores
publicos adscritos a la Seccion Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas
entre México y Guatemala, y entre México y Belize, para el adecuado ejercicio de sus funciones.

1. OBJETIVO.

El objetivo de las presentes normas internas es definir el marco al que deberan sujetarse para el
ejercicio del presupuesto y la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, los
servidores publicos adscritos a la Seccion Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites
y Aguas entre México y Guatemala, y entre México y Belize.

111. MARCO JURIDICO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Tratado sobre Limites entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Guatemala de
27 de septiembre de 1882.

e Tratado sobre Limites entre los Estados Unidos Mexicanos y la Colonia de Honduras
Britanica de 8 de julio de 1893.
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e Convencion sobre Limites entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de
Guatemala de 1 de abril de 1895.

e Acuerdo entre el Gobierno de México y el Gobierno de Guatemala, para el financiamiento,
operacion y mantenimiento del nuevo puente internacional "Dr. Rodolfo Robles” del8 julio
de 1975.

e Acuerdo por el que se modifica el acuerdo para el financiamiento, operacion vy
mantenimiento del nuevo puente internacional "Dr. Rodolfo Robles” de 20 de noviembre
1985.

e Convenio sobre la proteccion y mejoramiento del ambiente en la zona fronteriza, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 1988.

e Canje de notas diplomaticas por el que se crea la Comision Internacional de Limites y
Aguas entre México y Belice en noviembre de 1993.

e Tratado para Fortalecer la Comisién Internacional de Limites y Aguas entre México y

Guatemala de 5 de marzo de 2003.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la mismas.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal vigente.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion

Publica Federal (DOF 4-X11-2006).

e Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal vigente.

e Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal (oor 29-xi1-2005).

e Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de mando
de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal (oor s1-1-2007).

e Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal (oor 2-1-2007).

e Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica federal (por 2s-xi1-2007).

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores(oor 1a-vii-200)
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e Manual de Organizacion de la Seccion Mexicana de las Comisiones Internacionales de
Limites y Aguas entre México y Guatemala, y entre México y Belize.

e Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.

e Acuerdo por el que se expide el clasificador por objeto del gasto para la Administracion
Publica Federal vigente.

e Manual de informacion y funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Secciones mexicanas de las Comisiones Internacionales
de Limites y Aguas de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

IV. DEFINICIONES.
Para efectos de las presentes disposiciones, se establecen las siguientes definiciones:

CLABE.- La Clave Bancaria Estandarizada que identifica con 18 digitos las cuentas bancarias del
sistema financiero mexicano.

COORDINACION ADMINISTRATIVA.- Coordinacion Administrativa de la Seccion
Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas entre México y Guatemala, y
entre México y Belize.

DECRETO DE AUSTERIDAD.- Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina
del gasto de la Administracion Pablica Federal.

DGBIRMA.- La Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

DGPOP.- La Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

DGSERH.- La Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

DGTII.- La Direccion General de Tecnologias de Informacion e Innovacion de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

FUNCION PUBLICA.- La Secretaria de la Funcion Publica.

LEY DE ADQUISICIONES.- La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

LEY DE INGRESOS.- La Ley de Ingresos de la Federacion.

LEY DE OBRAS PUBLICAS.- La Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas.
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LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD.- Lineamientos especificos para la aplicacion y
seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
Federal.

OIC.- Organo Interno de Control en la Secretaria de Relaciones Exteriores.

POBALINES.- Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO.- Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

SECCION MEXICANA - La Seccién Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites y
Aguas entre México y Guatemala, y entre México y Belize.

SHCP.- La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SRE.- La Secretaria de Relaciones Exteriores.

SUBCOMITE DE ADQUISICIONES.- El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Seccién Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas entre
México y Guatemala, y entre México y Belize.

TITULAR DE LA SECCION MEXICANA .- Titular de la Seccion Mexicana de las Comisiones
Internacionales de Limites y Aguas entre México y Guatemala, y entre México y Belize.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Cualquier unidad responsable u organo administrativo
desconcentrado, adscrito a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

V. DISPOSICIONES GENERALES.
Ambito de aplicacion.

1. Las disposiciones contenidas en la presente normatividad son de observancia obligatoria
para todos los funcionarios y empleados adscritos a la Seccion Mexicana.

2. Las presentes Normas Internas, se desprenden del numeral 3 referente a las Disposiciones
generales, asi como de los numerales del 250 al 253 en el apartado de Gastos de las
secciones mexicanas de las comisiones internacionales de limites y aguas de las
“Normas internas en materia presupuestal que deberdn observar los servidores publicos
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adscritos a las unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria de Relaciones
Exteriores”, emitidas por la Secretaria de Relaciones Exteriores en febrero de 2009, y con
vigencia a partir del 2 de marzo del mismo afio.

Vigencia.

3. Las presentes normas internas entraran en vigor desde el dia en que las mismas sean
autorizadas por el Oficial Mayor de la SRE, en lo que no se oponga a las disposiciones
legales que sean emitidas con posterioridad al inicio de su vigencia, y hasta que sean
expedidas nuevas disposiciones que las dejen expresamente sin efecto.

4. Las presentes normas dejan sin efecto las disposiciones contenidas en las “Normas Internas
en materia presupuestal que deberan observar los servidores publicos adscritos a la Seccion
Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas entre México y
Guatemala, y entre México y Belize”, autorizadas en fecha 1 de septiembre de 20009.

Asignacidn, administracion y ejercicio del presupuesto

5. La elaboracién del Programa Anual de los Indicadores de Resultados con base en la Matriz
de Indicadores de los Programas Presupuestarios de la SHCP, asi como el Proyecto de
Presupuesto de Egresos solicitado por DGPOP, de la Seccion Mexicana estara a cargo de
la Coordinacion Administrativa, y supervisada por DGPOP conforme a los lineamientos
emitidos por la SHCP.

6. La Coordinacion Administrativa sera la responsable de remitir a DGPOP el Anteproyecto
de Presupuesto correspondiente.

7. DGPOP comunicara el presupuesto anual que sea asignado a la Seccién Mexicana,
conforme al presupuesto que apruebe la Camara de Diputados del Honorable Congreso de
la Union, y que comunique oficialmente la SHCP, lo cual debera llevar a cabo a mas tardar
una semana posterior a que le sea informado oficialmente el presupuesto autorizado.

8. Sera responsabilidad del Titular de la Seccion Mexicana:

a. Ajustar sus objetivos, programa de trabajo y estructura al presupuesto anual que le
sea autorizado;

b. Administrar y ejercer el presupuesto que le sea autorizado con apego a las
disposiciones legales establecidas, incluyendo las de racionalidad, austeridad y
disciplina contenidas en el Presupuesto de Egresos y las que emitan la SHCP y de
la Funcion Publica, asi como las POBALINES, y en el Manual de Normas Internas
en Materia Presupuestal que Deberan Observar los Servidores Publicos Adscritos a
la Seccion Mexicana de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas entre
México y Guatemala, y entre México y Belize.
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c. Ejercer el presupuesto autorizado con apego al calendario de gastos y al
Clasificador por Objeto del Gasto (Partida 3806), y

d. Observar el calendario anual interno de fechas limite para los diversos tramites
asociados al ejercicio del presupuesto que comunique DGPOP.

9. Por administrar el presupuesto autorizado se debera entender a los procesos de planeacion,
programacion, ejercicio, control y evaluacién del presupuesto que haya sido asignado a la
Seccidn Mexicana cuyo proposito es el cumplimiento de las atribuciones y el logro de las
metas, asi como los procesos y actividades orientadas al mejor aprovechamiento de los
recursos asociados al presupuesto.

10. Por ejercer el presupuesto autorizado se deberd entender el instruir la celebracion de los
compromisos necesarios para la aplicacion del presupuesto, los pagos que se deriven de
dichos compromisos, y los pagos que se deriven de las adjudicaciones directas.

11. En el ejercicio del gasto, la Coordinacién Administrativa serd responsable de:

a. Establecer los procedimientos administrativos que permitan una gestion presupuestal
eficiente;

b. La integracion de la documentacion que debera reunir para su remision mensual a
DGPOP para justificar y comprobar el ejercicio del presupuesto.

12. La Coordinacion Administrativa fungird como instancia administrativa para tramitar ante
DGPOP las solicitudes y consultas en materia presupuestaria de la Seccion Mexicana.

13. El Titular de la Seccién Mexicana podréd autorizar a su coordinador administrativo y
subordinados jerarquicos directos, para que éstos instruyan el ejercicio del presupuesto y
todos los tramites asociados. Dicha autorizacion debera otorgarse mediante la suscripcion
del oficio que aparece en el Anexo 1 de las presentes Normas, el cual estara vigente hasta
gue exista un nuevo titular o un nuevo oficio.

14. Los servidores publicos en quien el Titular de la Secciébn Mexicana haya otorgado la
autorizacion descrita en el numeral anterior, seran corresponsables con el mismo Titular de
la Seccidn Mexicana en el ejercicio del presupuesto.

15. Los convenios y contratos que celebre la Seccion Mexicana y de cuya ejecucion se

desprendan obligaciones patrimoniales, deberan ser suscritos por el Titular de la Seccion
Mexicana o por la persona que tenga facultades delegadas.

Obtencion de bienes y servicios por montos menores
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16. El Titular de la Seccién Mexicana, bajo su responsabilidad, y conforme a las disposiciones
legales aplicables, podra adquirir los bienes y contratar los servicios que requiera para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, siempre y cuando se someta a lo siguiente:

Que el monto de las erogaciones que se deriven de la adquisicion de los bienes y
contratacion de los servicios no rebase el monto que apruebe el Subcomité de
Adquisiciones para adjudicaciones directas, conforme a lo previsto en el articulo 42
de la Ley de Adquisiciones, para el ejercicio fiscal que corresponda;

Que cuente con disponibilidad en la partida que le corresponda, dentro del
presupuesto autorizado;

Promueva la elaboracién del contrato o pedido para las adquisiciones iguales o
superiores a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general
vigente en el Distrito Federal sin incluir impuestos, que para el ejercicio fiscal de
2010 es de $17,238.00 (Diecisiete Mil Doscientos Treinta y Ocho Pesos 00/100
MN.) conforme a lo establecido en el articulo 55 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones. El contrato o pedido debera elaborarse conforme a las disposiciones
establecidas en las POBALINES;

Que se prevea gue el pago de los bienes o servicios se realice una vez que los bienes
0 servicios sean recibidos previamente a entera satisfaccion de la Seccion
Mexicana;

Que se dé cumplimiento a los requerimientos establecidos en las disposiciones
legales 0 administrativas vigentes;

No se fraccionen las contrataciones o adquisiciones para evitar quedar
comprendidas en los supuestos de invitacion a cuando menos tres personas o de
licitacion publica.

Se verifique que el Servicio de Administracion Tributaria haya emitido opinion
favorable sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales del proveedor en
contrataciones cuyo monto exceda de 300 mil pesos sin incluir el IVA, e integren al
tramite de elaboracion del contrato o pedido el documento que asi lo acredite.

Para cada adquisicion o contratacién igual o superior a la cantidad de trescientas
veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, sin incluir
impuestos, integre un expediente con la justificacion de la necesidad de adquirir el
bien o contratar el servicio firmada por el Titular de la Seccién Mexicana; tres
cotizaciones de las empresas que hayan sido requeridas o, en su caso, justificacion
de que no se cuenta con al menos tres proveedores; y cuadro comparativo firmado
por el Titular de Seccion Mexicana.
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i. Cuente con la documentacién que compruebe el cumplimiento de los requisitos
normativos conforme al objeto del gasto, tal y como lo es la autorizacion del titular
de la SRE para el caso de asesoria, u otros establecidos en las presentes normas.

Contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios

17. Para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, relacionados con la

misma, el Titular de la Seccién Mexicana debera:

Verificar previamente que exista disponibilidad presupuestaria en la partida que
corresponda del Clasificador por Objeto del Gasto (Partida 3806).

Verificar que no impliquen comprometer recursos de subsecuentes ejercicios fiscales, o
en su caso obtener previamente la autorizacion de la SHCP por conducto de DGPOP.

Observar los montos maximos para adjudicaciones directas e invitaciones a cuando
menos tres personas que hayan sido aprobados por el Subcomité de Adquisiciones,
conforme a lo previsto en el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que
corresponda, y a lo establecido en el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones.

Llevar a cabo los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas 0 de adjudicacion directa, que se deriven del ejercicio del presupuesto
autorizado, y

Promover la formalizacion oportuna de los pedidos o contratos que conforme a la

normatividad se requieran para el ejercicio del presupuesto autorizado.

18. Los montos maximos para adjudicaciones directas e invitaciones a cuando menos tres
personas previstos en el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal del afio 2010, seran
los que se aprueben en los subcomités de adquisiciones y obras publicas conforme a lo
establecido en el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones y conforme al presupuesto
autorizado a la Seccién Mexicana que para el ejercicio fiscal 2010 son:

Concepto

Montos maximos (miles de pesos)

Adjudicacion Directa

Invitacion a cuando menos
tres personas

Adquisiciones, arrendamientos 140.0 480.0
Yy Servicios.

Obra Pablica. 215.0 1,910.0
Servicios relacionados con

obra publica 106.0 1,485.0

19. Cuando la adjudicacion directa o la invitacion a cuando menos tres personas que se
pretenda llevar a cabo rebase el monto maximo establecido en el numeral 18, para
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adquisiciones, arrendamientos y servicios, sera necesario que previo a la contratacion, el
Titular de la Seccion Mexicana, la someta al dictamen del Subcomité de Adquisiciones de
la Seccién Mexicana, o de Obras Publicas en su caso, salvo la excepcion prevista en el
numeral siguiente.

20. Las contrataciones o actos juridicos que se celebren con alguna dependencia o entidad de la
Administracion Publica Federal, o con alguna perteneciente a la administracion publica de
una entidad federativa, no estaran sujetos a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y por lo tanto no sera necesario llevar a cabo un procedimiento
de invitacion a cuando menos tres personas, licitacion pablica, ni presentarse al Subcomité
de Adquisiciones, siempre y cuando la dependencia o entidad tenga la capacidad de
entregar un bien o prestar un servicio por si misma.

21. Para efectos de lo previsto en el numeral anterior se considerara que una dependencia o
entidad que funja como proveedor, tiene capacidad para entregar un bien o prestar un
servicio por si misma, cuando no subcontrate con terceros mas del cuarenta y nueve por
ciento del importe total del contrato. No se contabilizaran dentro de dicho porcentaje la
contratacion de personas fisicas para actividades docentes, asi como de personas que
proporcionen servicios para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos
de seguros.

22. El Titular de la Seccion Mexicana debera llevar a cabo los procesos de licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa, que se deriven del
ejercicio de su presupuesto autorizado.

23. El Titular de la Seccion Mexicana deberd someter a la consideracion del Subcomité de
Adquisiciones, los casos de excepcion para llevar a cabo licitaciones publicas o
convocatoria a cuando menos tres personas, previstos tanto en la Ley de Adquisiciones,
como en la Ley de Obras Publicas.

24. En cumplimiento a lo dispuesto tanto en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, como
en el Reglamento de la Ley de Obras Pablicas, el Titular de la Seccion Mexicana debera
verificar que se establezcan en la convocatoria de la licitacion, invitaciones y contratos:

a. Los casos concretos en los que procederd la aplicacion de penas convencionales por
atraso en el cumplimiento de las obligaciones, mismas que deberan referirse
unicamente a los plazos pactados de entrega de los bienes o de prestacion de los
Servicios;

b. Que el pago de los bienes y servicios quede condicionado, proporcionalmente, al pago
que el proveedor deba efectuar por concepto de penas convencionales, en el entendido
de que en el supuesto de que sea rescindido el contrato, no procedera el cobro de dichas
penalizaciones ni la contabilizacion de las mismas para hacer efectiva la garantia de
cumplimiento, y
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c. Las deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del incumplimiento parcial o
deficiente en que pudiera incurrir el proveedor.

25. Para la contratacion de servicios de asesoria, consultoria, estudios, investigaciones, gastos
de orden social, congresos, convenciones, exposiciones y seminarios se requerira la
autorizacion indelegable del titular de la SRE hasta por el monto total de la erogacion,
incluidos los impuestos.

Realizacion del tramite de pago

26. Toda la cobranza deberd presentarse en la Coordinacion Administrativa junto con la
documentacion original que justifique y compruebe la erogacion.

27. Podré autorizarse el pago de anticipos conforme a lo previsto en el articulo 48 de la Ley de
Adquisiciones, los cuales no podran rebasar en ningun caso el cincuenta por ciento del
monto total de la contratacion, salvo en los supuestos contemplados en POBALINES, y
deberan ser garantizados al cien por ciento, mediante cheque certificado o fianza a favor de
la Tesoreria de la Federacion.

28. El pago anticipado de suscripciones, seguros o de otros servicios, en los que no sea posible
pactar que su costo sea cubierto despues de que la prestacion del servicio se realice,
requerira de la autorizacién previa de la SHCP, la cual sera responsabilidad de la Seccién
Mexicana obtener por conducto de DGPOP y anexar copia simple al pago correspondiente.

29. Para efectos del pago anterior sera necesario que la Seccion Mexicana en su solicitud,
especifique las razones por las cuales no es posible pactar que el costo de los servicios sea
cubierto después de que la prestacion se realice.

30. Por documentacion justificante debera entenderse las disposiciones y documentos legales
que determinen la obligacion de hacer un pago, tales como convenios, contratos, pedidos,
actas de entrega recepcion, acuerdos, tratados internacionales, notas diplomaticas y en
general, todo documento que demuestre la obligacion de efectuar un pago.

31. Por documentacion comprobatoria, debera entenderse las facturas o recibos que expidan las
personas que reciban los pagos correspondientes, o cualquier otro documento que
demuestre la entrega de las cantidades en dinero.

32. En los casos en que para las adquisiciones o contrataciones con monto igual o superior a la
cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal,
no haya sido formalizado el pedido o contrato, la Seccién Mexicana deberd informar
mediante oficio al OIC las razones por las cuales no fue posible formalizarlo.

33. La documentacion comprobatoria que expidan las empresas cuyo domicilio fiscal esté
establecido en territorio nacional, deberdn reunir los requisitos fiscales descritos en el
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34.

35.

36.

37.

Anexo 2 de las presentes Normas, de conformidad con el articulo 29-A del Cddigo Fiscal
de la Federacion.

En los casos de asesorias, consultorias, estudios, investigaciones, gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones y seminarios, se requerira acompanar la orden de
pago con la autorizacion original de la erogacién que, en su caso, otorgue el titular de la
SRE.

La Coordinacion Administrativa sera responsable de realizar el pago en un plazo maximo
de 5 dias habiles, mediante la elaboracion del cheque y péliza correspondiente, debiendo
asegurar la firma de la pdliza contra la entrega del cheque.

Toda la documentacion comprobatoria de los recursos financieros recibidos de la SRE,
deben quedar debidamente justificados y comprobados, mismos que seran enviados para su
resguardo a DGPOP.

Las penalizaciones, recargos o multas que en su caso se generen por el pago extemporaneo
de una obligacién, seran a cargo del servidor publico que haya originado el retraso.

Administracion de las contrataciones, cobro de penalizaciones y deducciones

38.

39.

El Titular de la Seccién Mexicana, por conducto de la Coordinacién Administrativa, a
cargo de cuyos presupuestos se celebren adquisiciones, arrendamientos y servicios asi
como cualquier acto juridico que impligue erogaciones, sera responsable de:

a. Verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos en dichos instrumentos;

b. Calcular las deducciones que deban aplicarse a la facturacion con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones, segin haya quedado
establecido en el contrato;

c. Promover la aplicacion de las penalizaciones que correspondan en caso de
incumplimiento en los plazos de entrega, y

d. Ordenar los pagos conforme a los términos establecidos en los contratos.

Considerando que las penalizaciones constituyen productos, una vez calculadas, el cobro
deberd promoverse a través de la solicitud al proveedor del bien o servicio en cuestion, de
un cheque de caja o certificado a favor de “Tesoreria de la Federacion”, o en su caso,
mediante la entrega del formato “Hoja de ayuda para el pago en ventanilla bancaria”, con
los datos del monto de la penalizacion a pagar, clave de referencia “027000233” y cadena
de dependencia “00075120000001”, a efecto de que dicho proveedor realice el pago ante
alguna de las instituciones bancarias.
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40.

41.

42.

43.

El pago de los bienes y servicios quedara condicionado, proporcionalmente al pago que el
proveedor deba efectuar por concepto de penas convencionales.

La Seccion Mexicana, a través de su coordinacion administrativa, debera enviar a DGPOP
el recibo bancario dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente en el que fue
realizado el pago de la penalizacion.

DGPOP debera enterar a la Tesoreria de la Federacion en los plazos de ley, los recursos
provenientes de la penalizacion.

En ningun caso se podra compensar el monto de la penalizacion en la facturacion, no asi en
el caso de menor cantidad o calidad de lo solicitado, lo cual sera objeto de las deducciones
que se hayan establecido en el contrato.

Asignacién y uso del Fondo Revolvente de Caja Chica

44,

45.

46.

47.

48.

49.

El Fondo Revolvente de Caja Chica, es el mecanismo contable que la Seccion Mexicana
maneja, dentro de su presupuesto autorizado, para cubrir en efectivo compromisos de
importes iguales o menores a $1,000.00, y de caracter urgente, derivado del ejercicio de sus
funciones y programas de trabajo autorizados.

Los recursos del Fondo Revolvente de Caja Chica serén destinados solo para la adquisicion
de los conceptos de Materiales y Suministros, asi como de Servicios Generales,
determinados en el Clasificador por Objeto del Gasto

Los recursos del Fondo Revolvente de Caja Chica seran administrados por el Coordinador
Administrativo de la Seccion Mexicana quien serd responsable de llevar un control estricto
del ejercicio de los mismos.

Se integrara la documentacion que retna los requisitos fiscales con el fin de comprobar los
pagos realizados con cargo al Fondo Revolvente de Caja Chica.

Se debera elaborar mensualmente la comprobacion, mediante una relacién de los gastos
efectuados con cargo al Fondo Revolvente de Caja Chica, y en caso de faltantes se debera
efectuar la reposicion correspondiente.

El Fondo Revolvente de Caja Chica se constituird con recursos provenientes del
presupuesto autorizado a la Seccion Mexicana dentro de la partida 3806 “Gastos de las
Comisiones Internacionales de Limites y Aguas”.

Ahorros y economias
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50. Son ahorros presupuestarios los recursos que resultan de la diferencia entre el presupuesto
autorizado y el presupuesto que ejerza la Seccion Mexicana, una vez que ha cumplido las
metas previstas para sus programas. En este rubro se encuentran comprendidas las medidas
previstas en las disposiciones en materia de ahorro contenidas en el Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion del afio que corresponda y las vacantes en materia de servicios
personales.

51. Son economias presupuestarias los recursos que resultan de la diferencia entre el
presupuesto autorizado y el presupuesto que ejerza la Seccién Mexicana derivada del
incumplimiento de los objetivos y metas contenidos en los programas aprobados.

52. La Seccion Mexicana podréa utilizar los ahorros y economias durante el ejercicio fiscal en
que se generen para aplicarlos a programas y proyectos prioritarios.

Cierre presupuestario

53. La Seccion Mexicana, en el ejercicio de su presupuesto autorizado, deberad considerar las
fechas limites que establezca DGPOP para los diversos tramites asociados al ejercicio del
presupuesto, entre los cuales se encuentran las fechas limite para: adecuaciones al
presupuesto autorizado; solicitud de autorizaciones para contraer compromisos con
recursos de ejercicios fiscales posteriores; solicitudes para certificacion de disponibilidad
presupuestaria; instrucciones de pago, reintegros al presupuesto, expedicion de oficios de
inversion, entre otros tramites.

54. El presupuesto autorizado a la Seccion Mexicana que no se encuentre devengado al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal que corresponda, no podra ejercerse y los compromisos que
se hayan asumido con cargo a dicho presupuesto deberan ser cubiertos con cargo al
presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

Ingresos

55. De manera enunciativa y no limitativa, son ejemplo de ingresos que la Seccién Mexicana
puede llegar a obtener, los siguientes: intereses de cuentas bancarias; indemnizaciones por
siniestros; cobro de penalizaciones y enajenacion de bienes, entre otros.

56. Los ingresos que se obtengan se recibiran mediante depdsito bancario, para lo cual se
proporcionard a la persona fisica o moral el formato “Hoja de ayuda para el pago en
ventanilla bancaria”, a efecto de que realice el deposito ante alguna de las instituciones
bancarias, indicando en el formato los datos del monto a pagar, la clave de referencia y la
cadena de dependencia, segun corresponda el concepto del ingreso. Estas Gltimas claves se
encuentran disponibles para consulta en la pagina de Internet de la SRE, en la direccion
electrénica http://www.sre.gob.mx/tramites/otros tramites.htm.
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VI.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Los ingresos obtenidos por concepto de intereses en las cuentas bancarias que haya
establecido la Seccion Mexicana para la administracion de su presupuesto autorizado por la
SRE, seran enviados a DGPOP, para su posterior entero a la Tesoreria de la Federacion.

En caso de que el costo de expedicion del cheque de caja o certificado represente mas de
cinco por ciento del monto de los ingresos, la Seccién Mexicana podra enviar cheque a
favor de la “Secretaria de Relaciones Exteriores”.

Las cantidades que amparen los cheques no deberan contener centavos, para lo cual las
cantidades de 1 a 49 centavos de peso se deberan redondear a O centavos y las de 50 a 99
centavos a la unidad siguiente.

El Titular de la Seccion Mexicana sera responsable de documentar la fecha efectiva en
que los reciben, ya que ésta es determinante para el plazo de ley que debe cumplirse para su
entero a la Tesoreria de la Federacion.

Los cheques deberan ser entregados a DGPOP mediante oficio junto con el documento que
compruebe la fecha en que se obtuvo el ingreso.

DGPOP sera responsable de enterar a la Tesoreria de la Federacion en los plazos de ley, los
recursos que reciba conforme a lo descrito.

SERVICIOS PERSONALES.

63

64

VII.

65

. DGSERH seréa responsable de administrar y ordenar el ejercicio del presupuesto autorizado

a la Seccién Mexicana en el Capitulo 1000 Servicios Personales, asi como del calculo de
las néminas, retenciones, impuestos y operaciones ajenas asociadas.

. DGSERH sera responsable de la elaboracion del proyecto anual de presupuesto de
Servicios Personales en el Capitulo 1000, del personal adscrito a la Seccion Mexicana
conforme a los lineamientos que expida la SHCP y los requerimientos para la integracion
que defina DGPOP.

MATERIALES Y SUMINISTROS.

. La Seccion Mexicana realizara directamente la adquisicion de materiales y Utiles de
oficina, material y productos para la limpieza, material estadistico y geogréafico, materiales,
consumibles y dtiles de impresion y reproduccion, para el procesamiento en equipos y
bienes informaticos, material de apoyo para la informacidn, asi como programas de
coémputo.
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66. La Seccion Mexicana realizara directamente las adquisiciones de toda clase de refacciones,
accesorios, materiales, herramientas, utensilios varios, productos de cocina, asi como
refacciones y accesorios para equipo de computo, necesarios para los fines propios de los
trabajos que se le tienen encomendados, con cargo a su presupuesto autorizado. Incluyendo
los utensilios para el servicio de alimentacion.

67. La Seccion Mexicana adquirira directamente libros, compendios de leyes, modificaciones
a las mismas o similares, asi como periddicos, revistas o cualquier publicacion que requiera
para el cumplimiento de sus funciones, con cargo a su presupuesto.

Productos alimenticios

68. La Seccién Mexicana adquirird con cargo a su presupuesto todo tipo de productos
alimenticios y bebidas, que seran destinados para la alimentacion del personal adscrito en
sus oficinas e instalaciones, asi como del personal eventual contratado bajo el régimen a
lista de raya, que integran las brigadas de campo encargadas de efectuar los trabajos
encomendados a la Seccion Mexicana.

Materiales, herramientas y articulos de construccién

69. La Seccion Mexicana adquirira los materiales, estructuras y manufacturas, materiales
complementarios, herramientas y demas articulos utilizados en la construccion, asi como el
material eléctrico y electronico necesarios para cumplir con los trabajos que se le tienen
encomendados, con cargo a su presupuesto.

Productos farmacéuticos y de laboratorio

70. La Seccion Mexicana adquirira los materiales de curacion, medicinas, vacunas,
antiviperinos y productos farmacéuticos que formen parte del botiquin que se mantenga en
las brigadas de campo y en sus oficinas tanto en Tuxtla Gutiérrez, como en Tapachula,
Chiapas, para la atencidn oportuna de accidentes y prevencion de enfermedades.

Combustibles, lubricantes y aditivos
71. La Seccién Mexicana adquirira con cargo a su presupuesto los combustibles, lubricantes y

aditivos, necesarios para el funcionamiento de los vehiculos y equipo de transporte,
terrestres y fluviales, destinados al desempefio de actividades de apoyo administrativo y

15

10/02/2010



campo, supervision de programas, asi como del equipo de campo, requeridos para el
cumplimiento de los trabajos que se le tienen encomendados.

72. Las cuotas mensuales para vehiculos de servicio son las siguientes:

TIPO DE VEHICULO CILINDROS MONT&'\S/'OE)NSUAL
Vehiculos de servicio de carga 8 1,500.00
Vehiculos de servicio de carga 6 1,300.00
Vehiculos de servicio de mensajeria 6 900.00
Vehiculos de servicio de mensajeria 4 900.00
Vehiculos de servicio de transporte de personas 8 1,800.00
Vehiculos de servicio de transporte de personas 6 1,500.00
Vehiculos de servicio de transporte de personas 4 1,500.00

73. La gasolina que requieran los servidores publicos en el cumplimiento de comisiones
oficiales sera otorgada como gastos de viaje.

Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion Personal y Articulos deportivos

74. La Seccién Mexicana adquirira con cargo a su presupuesto toda clase de ropa elaborada y
sus accesorios; uniformes y sus accesorios; todo tipo de blancos, tanto para su personal asi
como para el personal eventual de las brigadas de campo, contratado bajo el régimen a lista
de raya, requeridos para el cumplimiento de los trabajos encomendados a la Seccidn
Mexicana. Asimismo podra adquirir las prendas especiales de proteccion personal y el
material deportivo para uso recreativo del personal que integra las brigadas de campo.

Otros materiales y suministros
75. El ejercicio de las demas partidas del capitulo 2000 Materiales y suministros, asi como las

situaciones no previstas, seran definidas y autorizadas por el Titular de la Seccion
Mexicana conforme a las necesidades y situaciones que se presenten.

VIIl. SERVICIOS GENERALES.
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Telefonia convencional

76.

La Seccion Mexicana, identificara e instrumentara un control que permita reducir el gasto
por concepto de telefonia, tanto a territorio nacional como al extranjero.

Telefonia celular

77,

78.

79.

80.

81.

82.

83.

La asignacion de equipos de telefonia celular, accesorios y consumos mensuales maximos
debera observar el nimero de equipos y montos maximos establecidos por la SHCP y la
Funcion Publica, los cuales sera responsabilidad de DGTII acordar con el Oficial Mayor y
comunicarlos a los usuarios de teléfonos celulares a cargo de la SRE.

El Titular de la Seccion Mexicana podra autorizar la adquisicion de tarjetas con minutos
para celulares, justificando la adquisicion de las tarjetas y los nombres de los servidores
publicos a los que se les entrego.

El Titular de la Seccién Mexicana tiene autorizado por parte del Oficial Mayor de la SRE,
la asignacion y uso de un teléfono celular con un consumo méximo mensual por $1,485.00,
el cual incluye el Impuesto al VValor Agregado.

Los ahorros que se obtengan en el consumo mensual del servicio de telefonia celular,
podran aplicarse en los meses subsecuentes de un mismo ejercicio fiscal.

Correspondera a la Coordinacion Administrativa vigilar que los consumos acumulados, no
impliquen un consumo superior al mensual autorizado, asi como promover el cobro de los
excedentes, que en su caso se generen, sin que este tramite origine el retraso en el pago al
proveedor, por lo que en todo caso los pagos se deberan efectuar con cargo al presupuesto
autorizado, para después ser recuperados con el cobro a los servidores publicos usuarios del
servicio.

Los servidores publicos que hayan rebasado su consumo mensual, deberan cubrir los
excedentes a mas tardar 10 dias habiles posteriores a la notificacion efectuada por el
Coordinador Administrativo, de lo contrario, se deberd promover la suspension del
servicio, hasta que los adeudos sean cubiertos.

Los pagos derivados del cobro de excedentes deberdn ser reintegrados a las cuentas
bancarias de la Seccion Mexicana correspondientes en efectivo o mediante cheque librado
a favor de la Seccion Mexicana junto con el formato de Aviso de Reintegro.

Arrendamiento de inmuebles
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84. La Seccidén Mexicana podra efectuar el arrendamiento de edificios, y arrendamiento de
terrenos, siempre y cuando sea absolutamente necesario para el cumplimiento de las metas
y objetivos de la misma, en los términos y procedimientos en que hasta la fecha ha venido
sucediendo.

85. La autorizacién de nuevos arrendamientos de bienes inmuebles sera facultad exclusiva del
Oficial Mayor de la SRE, por lo que el Titular de la Seccién Mexicana solicitara su visto
bueno.

86. No se autorizaran nuevos arrendamientos de bienes inmuebles, salvo que DGBIRMA emita
un dictamen que justifique el nuevo arrendamiento en funcién de que:

a. Sea estrictamente indispensable para el cumplimiento de los objetivos y programas de
la Seccién Mexicana.

b. EXxistan circunstancias que pongan en riesgo la seguridad de las personas y no existan
otras alternativas de solucion mas econoémicas, o

c. Se obtengan ahorros netos en un plazo maximo de tres afios, en cuyo caso el analisis
costo-beneficio requerira obtener la conformidad de DGPOP.

Arrendamiento de maquinaria y equipo

87. La Seccidon Mexicana podra efectuar el arrendamiento de maquinaria y equipo, siempre y
cuando sea absolutamente necesario para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
misma, y deberan ser autorizadas por el Titular de la Seccion Mexicana, contando con la
disposicién presupuestal correspondiente.

Arrendamiento de equipo y bienes informaticos
88. La Seccion Mexicana podra efectuar el arrendamiento de equipo y bienes informaticos,
siempre y cuando no se cuente con el equipo y bienes informaticos requeridos, y que sea
absolutamente necesario para el cumplimiento de las metas y objetivos de la misma,

debiendo ser autorizado por el Titular de la Seccién Mexicana, contando con la debida
disposicién presupuestal.

Capacitacion
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89. La Seccion Mexicana, en caso de requerirlo, podré elaborar un programa de capacitacion
para todo su personal, el cual debera someter a la consideracion y aprobacion de DGSERH.
Los costos inherentes a este programa seran cubiertos con cargo a los recursos de la partida
3806 “Gastos de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas”, en cuyo caso se
debera de contar con la autorizacion expresa del Titular de la Seccion Mexicana, siempre y
cuando se cuente con saldo en su presupuesto.

90. La documentacion comprobatoria de las erogaciones realizadas por concepto de
capacitacion, incluira la lista de los participantes.

Otros servicios

91. El Titular de la Seccién Mexicana podra autorizar con cargo a su presupuesto el pago del
importe de los derechos de la revalidacion de las licencias de manejo al personal operativo
que desempefie funciones de chofer.

92. El costo de los servicios de encuadernado, fotocopiado a color, asi como la impresion de
planos y cartas geograficas en general que se requieran para el cumplimiento de las
funciones, sera con cargo al presupuesto autorizado a la Seccién Mexicana.

93. El pago de estacionamiento para el personal adscrito a la Seccién Mexicana sélo procedera
cuando los servicios se hayan recibido en dias habiles y se comprobara con los recibos que
expidan las empresas prestadoras de los servicios.

94. Las primas por concepto de seguros en general y demas riesgos o contingencias a que
pueden estar sujetos los materiales, bienes muebles e inmuebles de la Seccion Mexicana, en
caso de asi requerirlo, seran cubiertas con cargo a su presupuesto autorizado.

Servicios de mantenimiento y conservacion
95. La Seccion Mexicana cubrird con cargo a su presupuesto, todas aquellas erogaciones
necesarias para el mantenimiento y conservacion de los inmuebles que ocupan sus oficinas
y campamentos de apoyo, asi como los servicios de lavanderia, limpieza, mantenimiento,
higiene y fumigacion.
Comisiones oficiales, viaticos y pasajes
96. Se considera comision a la tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico

0 que éste desarrolle por razones de su empleo o cargo, en lugares distintos a los de su
centro de trabajo.
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97. Para efectos de la presente norma, se deberad entender como adscripcion la ciudad o lugar
en que se encuentre ubicado el centro de trabajo de un servidor pablico o el personal
contratado por honorarios.

98. Las comisiones oficiales, ya sean nacionales o internacionales, de los servidores publicos
de mando y operativos adscritos a la Secciobn Mexicana, se cubriran con cargo a los
recursos financieros asignados en la partida 3806 denominada “Gastos de las Comisiones
Internacionales de Limites y Aguas”.

99. Las comisiones oficiales que tengan como destino el territorio mexicano se
consideraran nacionales, y requerirdn gastos de viaticos, pasajes y/o gastos de viaje, los
cuales seran cubiertos con cargo al presupuesto autorizado a la Seccién Mexicana,
conforme a lo siguiente:

a. Viaticos. Son asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacién, hospedaje, transportacion local, tintoreria, lavanderia, propinas,
Ilamadas telefénicas, asi como servicios de Internet, fax y fotocopiado
proporcionados en el hotel y cualquier otro gasto relacionado con éstos para el
desempefio de la comision.

b. Pasajes. Gastos de transportacion hacia y desde el lugar de la comisién, por
cualquiera de los medios usuales, asi como el gasto que origine la transportacion
del aeropuerto o central de autobuses al hotel y viceversa en el lugar de destino,
siempre y cuando que se presenten los comprobantes respectivos. No incluye el
arrendamiento de vehiculos.

c. Gastos de viaje. Son asignaciones destinadas a cubrir los gastos efectuados
exclusivamente en o para vehiculos oficiales propiedad de la Seccion Mexicana,
durante las comisiones oficiales, por ejemplo: combustible y lubricantes, el pago de
peajes de puentes y carreteras.

100. Las comisiones oficiales que tengan como destino el extranjero se consideraran
internacionales, y requerirdn gastos de viaticos, pasajes y/o gastos de viaje, los cuales
seran cubiertos con cargo al presupuesto autorizado a la Seccién Mexicana, conforme a lo
siguiente:

a. Viaticos. Son asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacién, hospedaje, transportacion local, tintoreria, lavanderia, propinas,
Ilamadas telefonicas, asi como  servicios de Internet, fax y fotocopiado
proporcionados en el hotel y cualquier otro gasto relacionado con estos para el
desempefio de la comision.

b. Pasajes. Gastos de transportacion hacia y desde el lugar de la comision, por
cualquiera de los medios usuales. No incluye el arrendamiento de vehiculos.

c. Gastos de viaje. Son asignaciones destinadas a cubrir los gastos efectuados
exclusivamente en o para vehiculos oficiales, propiedad de la Seccion
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mexicana, durante las comisiones oficiales, por ejemplo: combustibles y
lubricantes, el pago de peajes de puentes y carreteras.

101. El aviso de comision nacional de los servidores publicos de mando medio y operativo
adscritos a la Seccién Mexicana, seran autorizadas por el Titular de la Seccién Mexicana,
mismo que debera presentarse en original y con firmas autografas.

102. Las comisiones nacionales e internacionales del Titular de la Seccién Mexicana y todas
aquellas internacionales del personal de mando medio y operativo adscrito a la Seccion
Mexicana, seran autorizadas por el Subsecretario para América Latina y El Caribe de la
SRE.

103. La autorizacion de las comisiones ya sean nacionales o internacionales se otorgara
mediante el aviso de comision, en el cual se debera consignar el objetivo, temporalidad y
lugar de la comision, conforme al formato incluido en el Anexo 3 de las presentes Normas.

104. Con el proposito de que, mediante la adquisicién oportuna de los boletos, sea posible
obtener ahorros en las tarifas que aplican las lineas aéreas, el personal comisionado adscrito
a la Seccion Mexicana podra tramitar la expedicion del boleto y gestionar la entrega de los
viaticos correspondientes, siempre y cuando:

d. La Seccion Mexicana cuente con saldo en su presupuesto autorizado;

e. La persona comisionada no tenga comprobaciones pendientes con una antigiiedad
mayor a 30 dias, contabilizados a partir del término de la comisién;

f. La duracion de la comision no exceda los 24 dias naturales si es en territorio
nacional o 20 dias naturales si se realizara en el extranjero, y

g. El servidor publico comisionado no haya realizado dos o mas comisiones oficiales
por un periodo acumulado que exceda de 48 dias naturales en el mismo ejercicio
fiscal.

105. Para efectos del numeral anterior, el personal comisionado adscrito a la Seccion
Mexicana deberd reservar directamente con las lineas aéreas o en caso necesario a través de
una agencia de viajes, los pasajes aéreos que requieran para el desarrollo de la comisién
oficial. Previamente, y con la suficiente anticipacion, deberd comunicar la Coordinacion
Administrativa el aviso de la comision, que autorice el Titular de la Seccién Mexicana o el
Subsecretario para América Latina y El Caribe de la SRE.

106. El Titular de la Seccién Mexicana, sera responsable de:
a. Reducir al minimo indispensable el nimero de servidores publicos que cubran una

misma comision. Asimismo, se procurara, en la medida de lo posible, que sea el
Titular de la Seccion Mexicana, quien en primera instancia viaje como
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comisionado. Si existen motivos y es justificable, se enviard a un funcionario de
menor rango al sefialado;

b. Planear la comision con la anticipacién que permita obtener ahorros en el costo de
los pasajes;

c. Promover oportunamente la gestion de los anticipo de viaticos;

d. Verificar que la ruta de transportacion al lugar de la comision sea la mas
conveniente para el desarrollo de la misma, considerando también los costos;

e. Incluir en la comision el nimero de dias estrictamente necesario para el
cumplimiento de los objetivos;

f. Evitar comisionar al personal que esté disfrutando de su periodo vacacional o de
cualquier otro tipo de licencia;

g. Verificar que la duracién de la comision no exceda los 24 dias naturales si es en
territorio nacional o 20 dias naturales si se realizara en el extranjero, y

h. Verificar que el servidor publico comisionado no haya realizado dos o mas
comisiones oficiales por un periodo acumulado que exceda los 48 dias naturales en
el mismo ejercicio fiscal.

107. Se debera requisitar el formato denominado “Justificacién de excepciones en viaticos y
pasajes” que aparece en el Anexo 8 de las presentes Normas, mismo que se presentara al
Oficial Mayor de la SRE para su autorizacién, previo a la entrega del Aviso de Comision,
en los siguientes casos de excepcion:

a. Comisiones con duracién mayor a la maxima establecida: En caso de comisiones
en territorio nacional la duracién maxima establecida es de 24 dias naturales y de
20 para las realizadas en el extranjero. Asimismo se establece un maximo
acumulado de 48 dias naturales durante la realizacion de dos 0 mas comisiones en
un mismo ejercicio fiscal.

b. Homologacién de cuotas en caso de que en el desempefio de una comision un
servidor publico participe en ésta con algun superior jerarquico.

c. Tarifa de viaticos nacionales o internacionales superior a la establecida.

d. Pasajes aéreos con categoria de negocios, su equivalente o superior.

108. EI Titular de la Seccion Mexicana, podra designar sin constar por escrito, a un
subordinado del nivel jerarquico inmediato inferior, con el proposito de que por su
conducto se comuniquen las comisiones que el mismo Titular autorice, sin que sea
necesaria la firma del propio Titular.

109. Los boletos para la transportacion terrestre se adquiriran directamente con las compafiias
prestadoras de dichos servicios.
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110. En ningun caso podran adquirirse pasajes con categoria de negocios o equivalente para
vuelos cuyo origen y destino sea el territorio nacional, salvo en los casos en que resulte més
econdmico que la clase turista, o cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor
publico comisionado, se justifique como plenamente necesario el viaje en dicha categoria.

111. A todos los servidores publicos adscritos a la Seccion Mexicana se les otorgaran pasajes
aereos de acuerdo al grupo jerarquico que corresponda:

-- Director General (KC2) Clase Negocios o equivalente.
-- Resto del Personal Clase Turista.

Solamente se podran adquirir boletos en categoria de negocios o su equivalente en vuelos
cuyo origen o destino sea el extranjero, que por tramo sencillo tenga duracion efectiva de
vuelo superior a 6 horas.

112. En caso de que el personal comisionado utilice su propio vehiculo para trasladarse al
lugar de la comisidn, se le deberan cubrir los gastos por concepto de peajes, combustibles y
lubricantes, en cuyo caso el importe no podra ser superior al que resulte de multiplicar el
numero total de kilébmetros recorridos, por el precio vigente de la gasolina, por el factor
0.20.

113. EIl gasto de transporte del domicilio al aeropuerto y viceversa de las comisiones con
origen en México podra ser considerado como pasaje y debera comprobarse con los
documentos que retnan los requisitos fiscales sefialados en el Codigo Fiscal de la
Federacion. En cuanto al gasto de transporte del domicilio al aeropuerto y viceversa de las
comisiones con origen en el exterior, los comprobantes deberan indicar la fecha de
expedicion.

114. Para efectos del numeral anterior, las fechas deberan corresponder al periodo de
comision autorizado. Los casos en que la fecha de expedicion del comprobante no
corresponda al periodo de comisién, deberan ser justificados mediante escrito.

115. Las tarifas de viaticos para comisiones nacionales que se otorguen al personal adscrito a
la Seccion Mexicana se ajustaran a las tarifas autorizadas en los lineamientos para el
tramite y asignacion de pasajes y viaticos que rigen en la Secretaria de Relaciones
Exteriores y que obran en el Anexo 9 de las presentes Normas.

116. Las tarifas de viaticos para comisiones internacionales que se otorguen al personal
adscrito a la Seccion Mexicana seran las que autorice el Oficial Mayor de la SRE, las
cuales se deberan consultar en el Mddulo de Comisiones Oficiales que forma parte del
Sistema para la Gestion Programatico-Presupuestaria de las Representaciones de México
en el Exterior (SIGEPP) de la SRE.
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117. Cuando algin mando superior deba hospedarse en el mismo hotel que el presidente,
primer ministro o jefe de estado con el que viajen, se les cubriran los gastos que realice en
dicho hotel.

118. Las cuotas de viaticos sefialadas en las tarifas autorizadas se “cubriran por pernocta”, de
acuerdo con el nivel del funcionario y con la zona econdmica de que se trate.

119. Cuando la comision de servicio se realice en zonas rurales, ubicadas en los diferentes
tramos de la Linea Divisoria Internacional Terrestre y Fluvial entre México y Guatemala o
entre México y Belice, en los que no es factible obtener documentacion que retina los
requisitos fiscales sefialados en el Cdodigo Fiscal de la Federacion, se otorgara diariamente
un cuarenta por ciento de las tarifas de viaticos nacionales autorizadas en los lineamientos
para el trdmite y asignacion de pasajes y viaticos que rigen en la SRE, debiendo el servidor
publico, en ese caso, comprobar Unicamente con un desglose pormenorizado de los gastos
efectuados.

120. Cuando el desempefio de una comision comprenda varios destinos, los viaticos que
se asignen seran los que correspondan a cada uno de los destinos, conforme a las
pernoctas.

121. En adicidn a los viaticos otorgados por pernoctas, también se aplicara el cincuenta por
ciento de la tarifa al ultimo dia de la comisidn, siempre y cuando el comisionado
presente comprobantes de gastos de ese dia, diferentes al hospedaje.

122. Para las comisiones nacionales en las que no se pernocte, se aplicara el cincuenta por
ciento de la tarifa de viaticos diario autorizada, de los cuales el noventa por ciento sera
comprobable con comprobantes que contengan los requisitos fiscales sefialados en el
Codigo Fiscal de la Federacion y el diez por ciento restante con una relacion
pormenorizada de gastos.

123. Para las comisiones en las que se contrate un paquete que incluya hospedaje y alimentos,
se otorgaran viaticos exclusivamente por el veinte por ciento de la tarifa autorizada para
traslados locales y otros gastos menores.

124. Para las comisiones en las que se contrate un paquete que incluya hospedaje y
transporte, se otorgaran viaticos exclusivamente por el treinta por ciento de la tarifa
autorizada para gastos de alimentacion, traslados locales y otros gastos menores.

125. Para las comisiones en las que se contrate un paquete que incluya hospedaje, transporte
y alimentos, se otorgaran viaticos exclusivamente por el quince por ciento de la tarifa
autorizada para otros gastos menores.

126. No podran anticiparse viaticos cuando excedan el importe que el comisionado

vaya a devengar en un periodo de 24 dias naturales si es en territorio nacional o 20 dias
naturales si se realizara en el extranjero, o bien, cuando el empleado exceda un maximo
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acumulado de 48 dias naturales en la realizacion de dos o mas comisiones en el mismo
ejercicio fiscal.

127. Soélo se pagaran viaticos los sabados, domingos y dias feriados, cuando exista alguna
causa justificada, la cual requerird ser documentada en el aviso de comision. Ejemplos de
estas causas son:

a. Cuando no sea conveniente regresar porque la comision se extienda a la semana
siguiente;

b. Serequiera realizar actividades de la comision durante dichos dias,
c. Cuando no exista vuelo disponible, o

d. Cuando sea necesario viajar en fin de semana porque debi6 atenderse la comision
en dia viernes o deba atenderse una comision en dia lunes.

128. No sera necesaria la justificacion por escrito de la persona comisionada cuando extienda
su comision fuera del periodo de la comisién, siempre y cuando todos los gastos
adicionales que se originen corran por cuenta de €l mismo, lo cual se deberad hacer constar
ya sea en el aviso de comision o en el registro Gnico de comision.

129. Cuando se hayan obtenido viaticos anticipados para una comision, y por necesidades
ésta deba extenderse, la obtencion de los viaticos sera motivo de un aviso de comision
complementario.

130. La comprobacion de las comisiones nacionales debera efectuarse mediante la entrega de
los comprobantes de gasto originales que expidan las empresas prestadoras de servicios que
retnan los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion, y que son
referidos en el Anexo 2 de las presentes Normas.

131. Enlos casos en que no sea posible obtener comprobantes conforme a lo establecido en el
numeral anterior, la comprobacion consistira en un registro que desglose con detalle los
gastos efectuados, conforme al formato que se muestra en el Anexo 4 de las presentes
Normas, la cual por ningn motivo debera ser superior al diez por ciento de los viaticos que
correspondan conforme a la tarifa.

132. La comprobacion de las comisiones internacionales debera efectuarse exclusivamente
mediante los originales de los comprobantes de gasto de hospedaje y una relacion de los
gastos efectuados, conforme al formato en Anexo 4 de las presentes Normas.

133. Considerando que el articulo 128-B del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta establece como uno de los documentos para comprobar los viaticos erogados en
comisiones internacionales, el relativo al gasto de hospedaje, sera necesario que en caso de
que el comisionado no cuente con dicho documento, éste realice la devolucion del
cincuenta por ciento del anticipo de viaticos que le haya sido otorgado.
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134. Adicionalmente a lo anterior, la comprobacion de comisiones nacionales e
internacionales debera integrar:

e. Recibo de viaticos que obra en el Anexo 5 de las presentes Normas;

f. Pases de abordar o boleto residual original, en caso de que se haya otorgado boleto
en forma impresa.

g. Informe de la comision.

135. Cuando por circunstancias de emergencia o por motivos ajenos a la planeacion de las
comisiones en la Seccion Mexicana, el servidor publico deba viajar y no sea posible
suministrar pasajes aereos Yy/o viaticos, los gastos que resulten de la comision se
consideraran como “gastos devengados” y se reembolsaran mediante la presentacion de los
documentos que se mencionan a continuacion:

a. Aviso de Comision conforme al formato del Anexo 3 de las presentes Normas, en
original y conteniendo firmas autdgrafas.

b. Recibo de viaticos en el formato que obra en el Anexo 5 de las presentes Normas,
en original y conteniendo la firma autdgrafa del funcionario que realizo la
comision.

c. En el caso de Comisiones Nacionales se requieren facturas que reinan requisitos
fiscales.

d. En su caso, pases de abordar o boleto de avion residual original o del medio de
transporte utilizado, ya que no se aceptaran copias fotostaticas.

136. Los boletos aéreos por comisiones canceladas asi como por porciones no utilizadas,
deberan devolverse a la Coordinacion Administrativa de como parte integrante de la
comprobacion, conforme a los tiempos establecidos.

137. El servidor publico comisionado que se le otorguen pasajes y viaticos, debera entregar a
la Coordinacion Administrativa en un plazo maximo de diez dias hébiles posteriores a la
fecha de conclusién de la comision, el original de los pases de abordar o del boleto residual
del transporte utilizado, comprobantes del gasto de la comision nacional, en su caso, el
reintegro del remanente de viaticos, asi como el informe de la comision.

138. La integracion y entrega oportuna de la comprobacion sera responsabilidad conjunta de
la persona comisionada y de la Coordinacion Administrativa.

139. No se gestionaran anticipos de viaticos para el personal que no haya comprobado
comisiones anteriores, conforme a los plazos previstos.
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140. Los retrasos en la comprobacion de los anticipos de viaticos y pasajes registrados al
cierre de cada mes, originaran que la Coordinacion Administrativa emita un recordatorio
por escrito a las personas comisionadas.

141. Las comisiones pendientes de comprobacidn con rezago mayor a dos meses podran ser
notificadas por la Seccion Mexicana al OIC, siempre que ésta considere que se han agotado
las gestiones extrajudiciales de requerimiento para su comprobacion o reintegro.

142. Para la comprobacion de viaticos en caso de extravio o robo de comprobantes, el
comisionado debera obtener copia de los comprobantes de las empresas prestadoras de
servicios o proporcionar copia de la denuncia que por robo haya presentado ante el
Ministerio Publico o la autoridad competente. En caso de que esto no sea posible, el
comisionado debera reintegrar los recursos correspondientes.

143. Para la comprobacién de pasajes en caso de extravio del boleto residual y de los pases de
abordar en comisiones internacionales, el comisionado debera presentar copia del pasaporte
con los sellos de llegada y salida a los paises destino. Para los casos de comisiones
nacionales, el comisionado debera manifestar el extravio por escrito y presentar
comprobantes de viaticos que hagan constar que efectivamente se utilizaron los boletos de
avion.

Traslados de personal

144. Los gastos que se deriven por el traslado y alimentacion del personal eventual
contratado bajo el régimen a lista de raya que integran las brigadas de campo encargadas de
realizar los trabajos encomendados a la Seccion Mexicana en los diferentes tramos de la
Linea Divisoria Internacional Terrestre entre México y Guatemala, y entre México y Belice
se cubriran con cargo a los recursos financieros asignados en la partida 3806 denominada
“Gastos de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas”.

Gastos para alimentacion de servidores publicos de mando

145. El Titular de la Seccion Mexicana podra ejercer recursos de su presupuesto autorizado
para gastos de alimentacion de servidores publicos de mando, siempre y cuando las
erogaciones sean estrictamente indispensables para el desempefio de las funciones
atribuidas a los servidores publicos de mando y se obtenga la autorizacion del Oficial
Mayor de la SRE.

146. EIl Oficial Mayor de la SRE podra autorizar de forma excepcional las erogaciones, para
lo cual se requerird que el Titular de la Seccion Mexicana documente en cada caso el
motivo, las circunstancias de tiempo y lugar, asi como los resultados obtenidos de la
actividad realizada, conforme al formato incluido en el Anexo 7 de las presentes Normas.
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147. Para el pago de dichos gastos, éstos deberan ser comprobados con las facturas originales
que retnan los requisitos fiscales, las cuales deberan ser firmadas por el Titular de la
Seccion Mexicana.

148. Los montos autorizados para gastos de alimentacion se pagaran mediante el mecanismo
de reembolso, siempre y cuando se cumpla con los numerales anteriores.

IX.  BIENES MUEBLES E INMUEBLES

149. Se debe entender por bienes muebles los activos fijos tales como mobiliario, maquinaria,
equipo de oficina, equipo de computo y de comunicaciones. Los bienes muebles son
susceptibles de ser incluidos en el inventario de activos, en general tienen una vida util
mayor a un afio y pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su forma ni esencia,
conforme a lo dispuesto por el articulo 753 del Codigo Civil Federal, en relacion con el
articulo3 fraccion 111 de la Ley General de Bienes Nacionales.

150. Se debe entender por bienes inmuebles los activos fijos que no pueden ser trasladados
sin alterar su forma o naturaleza, tales como terrenos y edificios, de acuerdo a lo dispuesto
por el articulo 750 fraccion | del Codigo Civil Federal, en relacion con el articulo3 fraccion
111 de la Ley General de Bienes Nacionales.

151. Los requerimientos que tenga la Seccion Mexicana de bienes muebles e inmuebles,
deberan ser planteados a DGBIRMA o DGTII, segun corresponda, con el propdsito de que
conforme al presupuesto disponible y a las prioridades, determinen lo procedente.

152. Los procedimientos de adquisicion de bienes muebles e inmuebles se deberén llevar a
cabo a través de DGBIRMA.

153. Para la adquisicion de equipos informaticos, de comunicaciones y telecomunicaciones
que requiera la Seccion Mexicana, se solicitara la participacion y aprobacion de DGTII.

X. DISPOSICIONES GENERALES.

154. Para todos aquellos aspectos no contemplados en la presente normatividad, debera
atenderse a lo dispuesto en las “Normas internas en materia presupuestal que deberan
observar los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas y delegaciones de
la Secretaria de Relaciones Exteriores, de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 3 de las
mismas.
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ANEXO 1

OFICIO DE AUTORIZACION DE FACULTADES.



Seccion Mexicana de las Comisiones Internacionales de
Limites y Aguas entre México y Guatemala, y entre México y Belize

LAG-00__ /08
Ref. 1/124/02-01
Asunto:

SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a __ de de 2009.
ING. LUIS M. HERMOSILLO SOSA
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
PRESENTE

De conformidad con lo dispuesto en la fraccion XIl del articulo 14 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores y en el numeral 14 de las “Normas internas en materia
presupuestal que deberan observar los servidores publicos adscritos a la Seccion Mexicana de las
Comisiones Internacionales de Limites y Aguas entre México y Guatemala, y entre México y Belize”,
autorizadas por el Oficial Mayor, mediante oficio circular nimero informo a usted que
autorizo a los servidores publicos cuyo nombre y firma aparecen en el presente documento, para
instruir el ejercicio del presupuesto autorizado a la unidad administrativa a mi cargo y de todos los
trdmites asociados.

Atentamente

El Comisionado Ingeniero

Carlos Santibafiez Mata

Acepto la responsabilidad de autorizar e instruir el ejercicio del presupuesto asignado a esta unidad
administrativa y de todos los tramites asociados.

Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firma

C.c.p. Lic. Julio Camarena Villasefior.- Oficial Mayor.- Presente.
C.c.p. Lic.Jorge Jiménez Hernandez.-Titular del Organo Interno de Control en la SRE.- Presente.
C.c.p. Lic. Bernardo N. Alcantara Garcia.- Director General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.- Presente.

Blvd. Belisario Dominguez No. 1670, Fracc. Jardin Colonial, lotes 8 y 9, C.P. 29050, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tels. 01 (961) 615-02-81 y 615-19-39, fax 01 (961) 615-45-66. Correo electrénico: ctgutierrez@sre.gob.mx



ANEXO 2

REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN CONTENER LAS FACTURAS O
RECIBOS QUE EXPIDAN LAS EMPRESAS PRESTADORAS DE BIENES Y
SERVICIOS ESTABLECIDAS EN EL PAIS.



Requisitos fiscales de facturas o recibos expedidos en el pais

e Nombre o razén social.
e Domicilio.

e Folio.

e Fecha de expedicion.

e Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.

e Vigencia de edicion.

No es posible aceptar documentos que tengan tachaduras, enmendaduras o tintas de dos colores.



ANEXO 3

AVISO DE COMISION.

a. Comisiones de El Titular de la Seccién Mexicana
b. Comisiones del Personal de Mando Medio y Operativo



Direccién General de Prégramacién, Organizacion y Presupuesto

AVISO DE COMISION
o de comision:
Facha,
DATOS GENERALES -
Tipo de comisidn: Nagional _ Infemacional
Unidad Responsabla: CO0
Actividad: 107
Nombre del comisionado:  CARLOS MARIQ SANTIBANEZ MATA Nivel: KCO2
Pussto: COMISIONADO INGENIERD Adscripcién: SECC MEX CILA MEX-GUAT Y MEX-BEL
DATOS DE LA COMISION _
Me permito hacer de su conocimiento que ha sido comisionado por esta Secretaria para realizar la siguiente funcidm
Crigen Destino Inicio Término N° Dias importe Moneda Partida Beneficiario
Total NACIONAL | 3B06
DATOS DEL VIATICO
Tipo de
Tipo de tramits; pago:
Anticipados Cheque Cheque de vigiero
Devangados Deposito Efectivo *
* Soks sphina para visicas en LRy
Ush
DATOS DEL PASAJE
Np. de
Agentia. boleto: Clave de reservaciin:
Clase: Agrolinea:
Moneda: Costo:
OBSERVACIONES JUSTIFICACION
Elaboré Autorizo Presupuesto Autorizé Comision
£4 Director de Area El Comisionado Ingeniere Ef Subsecretaric para América Latina y ¢l Caribe

ING. AMANDO NURI CURIOCA
CURIOCA

ING. CARLOS M, SANTIBANEZ MATA

*Certifico que los regnisitos nomativos de la comision han sido
cumplidos y auforize of pago con cargo af presupuesto de ssta
unitad responsabie”




Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuests

AVISO DE COMISION
Mo, de cornision:
Fecha:
DATOS GENERALES
Tipo de comision: Naclonal _ Interacional
{Unidad Responsable: COo0
Agtividad: 107
Nembre del comisionsagda: Hival:
Puasto: Adscripcion: SECC MEX CILA MEX-GUAT ¥ MEX-BEL
DATOS DE LA COMISION
Me permita hacer de su conocimiento que ha sido comisionado por esta Secretaria para realizar fa sigulente funcion:
Origen Destino Inicio Térrwno N°* Uias Importe Moneda Pariida Beneficiario
Total NACIONAL | 3B06
DATOS DEL VIATICO
Tipo de framite: Tipo de pago:
Anticipados Cheque Cheque de viajere
Devengados Deposito Efectivo *
e * Sola aplics pova vldicas en EUR y
H50
DATOS DEL PASAJE
MNo. de
Agencia; boleto: Ciave de reservacion:
Clase: Aerolinea:
Moneda: Costo,
OBSERVACIONES JUSTIFICACION
Elaboré Autorizd Prasupuesto Autorizé Comisién
El Director de Area El Comisionado Ingeniere de Limites v Aguas entre £l Comisiconade Ingenierc de Limites v Aguss entre
México y Guutemala, y entre México y Belize México v Guatemala, v entre México y Belize
ING. AMANDOC NUR] CURIOCA ?NG. CAR£0$ M. SANTIBANEZ Mé.TA , ING. CARLOS M. SANTIBANEZ MATA
CURIDCA *Centifico que los requisiios nommatives ¢e ia comisien han side

cumplidos ¥ autorize &f page con carge al presupussto de asta
uniclad respongabie”




ANEXO 4

COMPROBACION DE VIATICOS.



SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIR. GRAL. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE PASAJES Y VIATICOS

FORMATO DE COMPROBACION DE VIATICOS

Servidor Plblico Comisionado:

. Pestino de lacomisién:

Puesto; . e

Ciave: 300 oo .. PericdodelaComision:

Adscripcién: _SECC MEX CILA MEXICO- GUATEMALA  Fuente del T.C.:
¥ MEXICO-BELIZE - Fecha del T.C. utilizado:

GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION

Fecha del
comprobants

Descripcién

No. de
Bocto,

Importe
moneda local

T.C.

Importe
USD/M.N,

Observaciones

Hoteles (Sefalar lugar)

Subtotal

$0.00

0.00

Se anexan todos fos
originales

de los comprobantas
relacionados

a1 esta figuidacion.

Alimentos (Sefialar lugar)

Subtotal

$0.00

0.00

Se anexan todos los
originales

de los comprobantes
refacionados

en esta Kgtidacion.

Otros gastos:

Subtotal

0.00

0.00

Se anexan todos los
ariginales

de los comprobantes
relacionadas

en esta liquidacion.

Gastos gue se comprueban exclusivamente con la presente

relacion

(Sefialar lugar)

Subtotal

0.00

Total

.00

0.00

Dedlare bajo  protests
de decir

verdad, gue los datos
contenidos en

este formato son los
solfcitados.

Resumen

No. y fecha de Aviso de comisién:
Monto de anticipo de viaticos:
Monto de viaticos comprebados:

Saldo;

$0.00




ANEXO 5

RECIBO DE VIATICOS.



SECCION MEXICANA DE LAS COMISIONES INTERNACIONALES DE LIMITES Y AGUAS
ENTRE MEXICO Y GUATEMALA, Y ENTRE MEXICO Y BELIZE
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

RECIBO DE VIATICOS

BUENO POR:

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, DE DE

RECIBI DE LA SECCION MEXICANA DE LAS COMISIONES INTERNACIONALES
DE LIMITES Y AGUASENTRE MEXICO Y GUATEMALA, Y ENTRE

MEXICO Y BELIZE, LA CANTIDAD DE:i-------cvceemmmmunmmnnmannnn

POR CONCEPTO DE VIATICOS , CON OBJETO DE

VIAJAR LOS DIAS DE DE, A LA(S)

CIUDAD (ES) DE

EN COMISION OFICIAL

RECIBL




ANEXO 6

REGISTRO UNICO DE COMISIONES OFICIALES.



REGISTRO UNICO DE COMISIONES DEL PERSONAL
DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

1. Dependencia o Entidad:

Unidad Administrativa:

2. Nombre del comisionado:
3. Cargo:

4. Periodo: Durante
Del de

No.

Fecha:

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

SECC MEX CILA MEXICO-GUATEMALA Y MEXICO-BELIZE

Clave y Nombre

Dia.

5 Lugar: Nacional { )

al _de de

Internacional: { )

6. Importe de los viaticos:

Ciudad y Estado

Ciudad y Pais.

usD

Datos de ia Comisidn

7. Objetivos de la Comision:




8.- Principales actividades desarrolladas: !

9.- Evaluacion:

10.- Documentos de comprobacion:

Oficio de Comisidn o designacion de participacion del comisionado.
Actas Circunstanciadas,

Diplomas o Constancias de Participacion.

Programas de Trabajo.

Informe de la Comision

Otros (Residual, Formato de comprobacién de viaticos)

ey —

Declaro bajo protesta de decir la verdad, que los datos contenidos en este formato son los
solicitados, y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contrario.

EL COMISIONADO INGENIERO DE

LIMITES Y AGUAS ENTRE MEXICO

¥ GUATEMALA, Y ENTRE MEXICO
Y BELIZE

NOMBRE DEL COMISIONADO ING. CARLOS M. SANTIBANEZ
MATA




ANEXOQO 7

FORMATO DE JUSTIFICACION DE GASTOS DE ALIMENTACION DE
SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO



SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

JUSTIFICACION DE GASTOS DE ALIMENTACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO

Nombre:

Cargo:

Unidad Administrativa:
Importe:

Lugar:

Fecha:

Justificacion

Resultados obtenidos

Soliciio  la  autorizacidn  de los gasios de
alimentacion que se llevaron a cabo conforme a la
justificacion proporcionada, mismos qgue fueron
estrictamente indispensables para ¢l desempedio
de las funciones a cargo del suscrito, con lo cual
se obtuvieron los resultados reportados.

Cargo del servidor piblico que realizd el gasto

Nombre del servidor piablico que realizo el gasto

Conforme al nimero 5 de los "Lineamientos pura
regular los gastos de alimentacion de  los
servidores piblicos de mando de las dependencias
y entidades de la Administracidon Pablica Federal”
s¢ autoriza la erogacion descrita,

El Oficial Mayor

Lic. Julio Camarena Villaseior




ANEXO 8

JUSTIFICACION DE EXCEPCIONES EN VIATICOS Y PASAJES.



SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

[JUSTIFICACION DE EXCEPCIONES EN VIATICOS Y PASAJES

DATOS DE LA COMISION

Fecha:

Unidad responsable:

Nombre del comisionado:

Puesto:

Destino (s):

Fechas:

Objetivo de la comision:

TIPO DE SOLICITUD

( ) Comisiones con duracion mayor a la maxima establecida.

Tipo de comision: () MNacional ( ) Internacional
Dias de la comision:

Dias acumulados en el ejercicio fiscal:

(

) Homologacion de cuotas por asistir con superior jerarquico.

Nombre del superior:

Nivel de tarifa solicitado:

( ) Tarifa de viaticos superior a la establecida.

Destino Tarifa diaria solicitada

(

) Pasajes aéreos con categoria de negocios o superior.

Categoria solicitada:

JUSTIFICACION

Solicito la autorizacion para el otorgamiento de viaticos y/o
pasajes de la comision descrita, la cual se requiere realizar
para cumplir con los objetivos y programas de la unidad
responsable a mi cargo.

El Titular de la Unidad Responsable

{Nombre)

Conforme al numeral 6, 12 6 13, segun corresponda, de las
"Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones
en el desempefio de funciones en la Administracion Publica
Federal", se autoriza el otorgamiento de viaticos y pasajes para
la comision descrita, la cual queda sujeta a la disponibilidad
presupuestaria y al cumplimiento de la normatividad aplicable.

El Oficial Mayor

Lic. Julio Camarena Villasefior




ANEXO 9

TARIFAS DE VIATICOS PARA COMISIONES NACIONALES.



@ Tarifas de viaticos segtin destino y nivel del comisionado

Zonificacion nacional

Zonas
Entidad
1 Federativa | | 1] | il | [\
Aguascalientes
Todo el estado
Baja california
Todo el estado
Baja california sur
Resto del Los cabos
estado
Campeche
Resto del Cd. Del carmen
estado
[ Coahuila
Resto del Piedras negras Saltilla
estado Cd. Acuia
Colima
Resto del Manzanillo
estado
Chiapas
Resto del Tuxtla gutierrez
estado Tapachula
Chihuahua
Resto del Cd. Juarez
estado
B Distrito federal
Todo
» el D.F.
Durango i
Todo el estado




Zonificacion nacional

@ Tarifas de viaticos segln destino y nivel del comisionado

Zonas
Entidad
Federativa i il 111 1 v
Guanajuato
Resto del Guanajuato
estado Leon
San Miguel
Guerrero
Resto del Taxco Acapulco
estado Ixtapa-
Zihuatanejo
Hidalgo i
Todo el
estado
1
Resto del San Juan de los | Puerto Vallarta
Jalisco estado Lagos Careyes
Ocotlan Barra navidad
Guadalajara
Area
metropalitana
Area
metropolitana
Estado de México Resto del Netzahualcoyotl
estado Atizapan de
Zaragoza
Coacalco
Cuautitlan
Ecatepec
Naucalpan de
Juarez
Tlalnepantlia
Cuautitlan
lzcalli
Michoacan Resto del Morelia
estado Uruapan
Lazaro Cardenas




Zonificacion nacional

@ Tarifas de viaticos segun destino y nivel del comisionado

estado

Zonas
Entidad
Federativa [ I | I [V
Morelos Resto del Cuernavaca
estado
Nayarit Resto del San Blas
estado
r Monterrey
Nuevo Ledn Area
metropolitana
Apodaca
Resto del estado | Garza Garcia
Gral. Escobedo
Guadalupe
San Nicolas
de los garza
Santa Catarina
Daxaca Resto del Pto. Escondido Bahias de
estado Pto. Angel Huatulco
Salina cruz Oaxaca
Puebla
Resto del Puebla
estado Tehuacan
Querétaro
Todo el estado
Quintana roo
Resto del Cancun
estado
San Luis Potosl
Todo el




Zonificacién nacional

@ Tarifas de vidticos segun destino y nivel del comisionado

Zonas
Entidad
Federativa | | 1] | il v
Sinaloa
Resto del Mazatian
estado
Agua prieta
Naco
Cananea
Nogales
Hermosillo
Cd. Obregon
Sonora Resto del estado Bahia Kino
Guaymas
Bahia san
Carlos
San Luis
Rio
Colorado
Tabasco
Todo el estado
Tamaulipas Resto del estado Tampico Cd. Victoria
Matamoros
Reynosa
Nuevo Laredo
Tlaxcala
Todo el
estado
Veracruz Resto del Veracruz Minatitian
estado Poza rica Coatzacoalcos
Tuxpan
Yucatan
Resto del estado Mérida
Zacatecas
Resto del Zacatecas
estado




@ Tarifas de viaticos segun destino y nivel del comisionado

VIATICOS NACIONALES
(Cuota diaria en pesos mexicanos)

Niveles Zonas

| ] 1] v

A
Secretaria del ramo $1,450.00 | $1,550.00 $1,650.00 $3,000.00
Subsecretarios

Oficial mayor

Jefes de unidad

Directores generales de
estructura

Embajadores y

« Consules generales

& & & & »

8"
Directores Generales Adjuntos $1,080.00 $1,190.00 $1,250.00 $1,700.00
Mandos medios
Cénsules

Ministros

Consejeros

1er. 2do y 3er. Secretario

o

« Resto del personal $720.00 $795.00 $870.00 $980.00

Nota: en algunos casos las tarifas se encuentran por debajo de los limites inferiores establecidos por la SHCP y SFP, ya
que de olra manera, el presupuesto autorizado no sera suficiente para cumplir con los requerimientos de la SRE.




—

@

VIATICOS SIN PERNOCTA
(Cuota en pesos mexicanos)

. Niveles

Tarifas de viaticos segiin destino y nivel del comisionado

Zonas

IAH
Secretaria del ramo
Subsecretarios
Oficial mayor
Jefes de unidad
Directores generales
estructura
Embajadores y
= Consules generales

de

$725.00

$775.00

$825.00

Mandos medios
Consules

Ministros

Consejeros

1er. 2do y 3er. Secretario

Directores Generales Adjuntos

$545.00

$595.00

$625.00

-Ch
Resto del personal

$360.00

$400.00

$435.00

~Nola: en aigunos casos las tarifas se encuentran por debajo de los limiles inferiores establecidos por 13 SHCP y SFP, ya
que de otra manera. el presupuesto autorizado no sera suficiente para cumplir con los requerimientos de la SRE.




Continente Americano

£
‘9 Tarifas de viaticos segun destino y nivel del comisionado

Argentina (antes zona Il)
Belice

Costa rica

Cuba (eur)

Republica Dominicana
El Salvador

Guatemala

Guyana (antes zona II)
Honduras

Jamaica

Nicaragua

Panama

Suriname (antes zona il}

Venezuela

Antillas menores *
Bahamas

Chile (antes zona |)
Ecuador
Bermudas

Resto de las ciudades de
los EUA

Antigua y Barbuda

Puerto Rico

Bolivia (antes zona |l)
Colombia (antes zona I)
Haiti (antes zona Il)
Peru (antes zona 1)

Uruguay (antes zona Il

Brasil (antes zona Il)
Canada (antes zona Il)
Nueva york (antes zona lil)
Paraguay (antes zona li)

Washington (antes zona
1y

* En las Antillas Menores estan comprendidas: Granada, Guadalupe, Trinidad, Aruba, San Vicente, Martinica,

Tobago, Bonaire, Granadinas, Barbados, Margarita, Curazao, Sta. Lucia y Dominica.

NOTA

Los paises fallantes, se incorporaran conforme a la definicion que lleve a cabo la Oficialia Mayor.




ANEXO 10

HOJA DE AYUDA PARA EL PAGO EN VENTANILLA BANCARIA.



“REGISTRO FEDERAL DE CONTRISUYENTES

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

WOMBRE'S!
DENOMINACION O RAZON SOCIAL

| —

DEPENDENCIA

MARCGUE CON X

|
"] noaeuca PERIODD
[ Jwensuat  []emestat [] miresteal [ cuamigesirae [ ] SEMESTRAL [ ] Gl pJEREIC)
PERIODO - EJERCICIO
EJEMPLO TRIMESTRAL ' EMERO-KERID LA AL
|
i
e || |
REFERENCIA
CADENA DE LA _
DEPENDENCIA . . |
CONCEPTO DPA o IVAJ'-IIl_i."a'."-'i"*'-'.’l.'F
; IMPORTE g : o
;; " THALIZ A!' 5 s B
i |'—' ARGDS g <
|-£!—TIILT-rllwlir-crIH‘ FISCAL S _ B
CANTIDAD & PAGAF "
TOTAL A PAGAR S

ESTA HOJA NO ES UN COMPROBANTE OFICIAL DE PAGO, POR LO CUAL NO SERA SELLADA POR EL CAJERO




FIRMA DE AUTORIZACION

EL COMISIONADO INGENIERO DE LA
SECCION MEXICANA DE LAS COMISIONES
INTERNACIONALES DE LIMITES Y AGUAS

ENTRE MEXICO Y GUATEMALA,

y 1:::\'9}; MEXICO Y BELIZE

ING. CARLOS MARIO SANTIBANEZ MATA.

I’

La firma que antecede corresponde a la autorizacion de las “Normas Internas en Materia
Presupuestal que deberan observar los Servidores Publicos Adscritos a la Seccién Mexicana de las
Comisiones Internacionales de Limites y Aguas Entre México y Guatemala, y Entre México y Belize”,
de fecha 10 de febrero de 2010.



