Al contestar este oficio, citense los datos contenidos en el &nguto superior izquierdo

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

IRCULAR POP/ /09
CIRC 182

CORREOQO ELECTRONICO

secneTarlAa DE
RELACIONES EXTERIORES

Envio del formato del cuadro comparativo de
cotizaciones para Ia adquisicion de boletos por
concepto de pasajes por traslado por cambio de
adscripeion y  pasajes por vacaciones. de los

miembros del SEM.

Asunto:

TITUALRES DE LAS REPRESENTACIONES
DE MEXICO EN EL EXTERIOR
PRESENTES

Con el prop6sito de agﬂzzar los tramites inherentes al envio de recursos p

pasajes por traslado y pasajes por vacaciones de los miembros del Servicio E ]
tengo el agrado de remitirles la actualizacién del formato del cuadro comp“afa
cotizaciones para pasajes, el cual tiene como finalidad determinar el monto a transferir a las

representaciones de México en el exterior:por concepto de pasajes.

Es importante destacar que dicho documento es el comprobante de la autorizacion otorgada por
el titular de la representacién para la adquisicién de los pasajes antes mencionados.

Asimismo, anexo encontrardn el instructivo de llenado de este formato, para facilitarles su

requisicion.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL

!
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\

M b. Héctor Antonio Romero Barraza, DerCtCll' General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.- Presente.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL “CUADRO COMPARATIVO DE
COTIZACIONES PARA PASAJES POR CONCEPTO DE TRASLADO O VACACIONES”

1. Correo electrénico No.: Indicar el nimero de la comunicacion mediante la cual la
representacién envia de forma electrénica al correo institucional dgpop@sre.gob.mx con copia
a myrnag@sre.gob.mx, tanto la solicitud como el cuadro comparativo de cotizaciones para

pasajes por traslado o vacaciones.

2. Fecha: Indicar dia, mes y afio en que se envia la solicitud de pasajes por traslado o
vacaciones.

3. Representaci6n: Indicar el nombre de la representacién a Ia cual esta adscrito el miembro
del SEM a trasladar, siendo esta representacion la que envia el cuadro comparativo de

cotizaciones para pasajes.

4. Nombre del miembro del SEM: Indicar el nombre completo del interesado a quien la SRE
otorgara la prestacion de pasajes por traslado o vacaciones.

5, Rango: Indicar el nivel jerdrquico del interesado, conforme al acuerdo o autorizacién
emitida por la DGSERH.

6. No. de autorizacion:

En caso de trasiado, indicar el ntimero de acuerdo o niimero de oficio DSE de validacion de
dependientes econémicos, emitido por la DGSERH, mediante el cual se otorga la prestacion

" de los pasajes por traslado.

En caso de vacaciones, indicar el nimero de oficio DSE emitido por la DGSERH, mediante la
cual se otorga la prestacién de los pasajes por vacaciones.

7. Ruta autorizada por la DGSERH: Indicar el origen y destino de los pasajes por traslado o
vacaciones, conforme a la notificacion emitida por la DGSERH.

Nota: En caso de que el interesado desee viafar en una ruta diferente a la autorizada, se pide
solicitar el cambio de ruta directamente a la DGSERH, previo al envio de cuadro

comparativo de cotizaciones para pasajes por traslado o vacaciones.

8. Pasajes por concepto de Traslado: Scleccionar con una “X” en caso de que el origen de la
solicitud de pasajes sea por cambio de adscripcion del interesado.

9, Pasajes por concepto de Vacaciones: Seleccionar con una “X” en caso de que el origen de
la solicitud de los pasajes sea por la prestacion establecida en el numeral SMPNPRME 603 del
Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el

exterior.

Nota: Cabe destacar que la ruta autorizada para esta prestacion siempre serd del lugar de
adscripcidn al terriforio nacional. ‘ '

10. Fecha de salida: Indicar el dia, mes y afio de la fecha de salida del interesado, que debera
coincidir con las cotizaciones recabadas. '

11. Fecha de regreso: Indicar el dia, mes y afio de la fecha de regreso del interesado; aplica
(nicamente en el caso de vacaciones y deberd coincidir con las cotizaciones recabadas.



12. Nombre: Indicar ¢! nombre (tal como apare

&e en el pasaporte) de los adultos, nifios e
infantes motivo de los pasajes. : :

13. Edad: Seleccionar con una “X” si se trata de un Adulto (A}, Nifio (N) o Infante (Ij.

Nota: El rango de edad de un adulto es de 12 afios en adelante; de un nifio es de 2 afios a 11

afios 11 meses y de un infante es de 0 afios a 1 afio 1] meses.
14. Parentesco: Indicar el parentesco que guarde el dependiente econdmico en relacion con el
interesado.
15. Piezas de equipaje a registrar: Indicar el niimero de piezas de equipaje a transpoitar por
pasajero. ‘ '

Nota: En el caso de pasajes por traslado cada uno dé los pasqgjeros tendrd derecho a tres
piezas de equipaje por persona, mientras que en el caso de pasajes por vacaciones solo

podrdn transportar hasta dos piezas de equipaje por persona.
16. No. de opcién: Indicar el numero consecutivo asignado a cada una de las tres
cotizaciones.

Nota: Deberdn obtenerse tres cotizaciones considerando el mismo periodo, destino y
clase que corresponda a la autorizacion.

17. Agencia de viaje / sitio de Internet: Indicar el nombre de la agencia de viajes, sitio de
Internet o cualquier otro lugar en el cual se hayan obtenido las cotizaciones.

Nota: Al menos una de las cotizaciones debe ser obtenida de los sitios autorizados por la
Secretaria www.expedig.com o www.travelocity.com.

18. Linea aérea: Indicar el nombre de la linea aérea correspondiente a cada una de las

cotizaciones obtenidas.
19. Clase: Indicar si se trata de clase econémica o ejecutiva.

Nota: Los pasajes por concepto de traslado serdn invariablemente en clase turista, salvo en
el caso del traslado de embajadores o consules generales junto con sus dependientes

econdnticos, los cuales se podrdn adguirir en clase ejecutiva.

Los pasajes por conceplo de vacaciones serdn invariablemente en clase turista, salvo
en el caso de los titulares de las representaciones en los que se asignard calegoria de
negocios cuando se rate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan

duracion superior a 6 horas.
20. Ruta del vuelo con escalas: Indicar la ruta establecida en la cotizacién con todos sus
segmentos,

Nota: Es importante que al momento de obtener las cotizaciones se tome en cuenta la ruta
mds directa y la mds econdmica.

21. Fecha de salida: La fecha de salida del interesado, debera coincidir con la indicada en el
punto nimero 10.

22. Fecha de regreso: La fecha de regreso del interesado, deberd coincidir con la indicada en

el punto nimero 11



Nota: FEs importante mencionar que en caso de que el titular y los dependientes econdmicos
viajen en fechas distintas, tendrdn que enviar otro cuadro comparativo de cotizaciones

con la informacion de las cotizaciones obtenida.

23. Costo de los boletos por persona (incluyendo impuestos): Indicar el precio del boleto
por cada tipo de pasajero (Adulto, Nifio o Infante), incluyendo los impuestos respectivos.

24. Costo total del equipaje que sera registrado: Indicar el costo tal por concepto de exceso
de equipaje, en funcién de las politicas de la linea aérea. (Es la suma del costo por exceso de

equipaje de casa uno de los pasajeros).

25. Costo total (boleto y equipaje): Indicar la suma del costo total de los boletos, mas la
suma del costo del equipaje que serd registrado. (Columna 23 x N pasajeros + columna 24,
donde N = fotal de pasajeros)

26. Se autoriza la opcién No.: Indicar el nimero de la opcién mas econémica y que cumpla
con los requisitos que establece la normatividad vigente, la cual serd la que el Titular de cada

representacion autorice para su adquisicion.

27. Tipo de cambio: Indicar el tipo de cambio si la adquisicion de los boletos se realizara en
una moneda diferente a la moneda en la que la DGPOP radicard los recursos a la

representacién conforme al SIGEPP (d6lares estadounidenses o euros).

28. Fondo de contingencia: Seleccionar con una “X” si se utilizard o no el fondo de
contingencia para [a compra de boletos.

29. Elaboré: Indicar el nombre, rango y firma de la persona que obtuvo las cotizaciones del
cuadro comparativo. '

30. Revisé: Indicar el nombre, rango y firma del Encargado Administrativo de la
Representacion, quien revisard que las.cotizaciones cumplan con la normatividad establecida.

31. Autorizo: Indicar el nombre y firma del Titular de la Representacion, quien autorizara la

adquisicion de los pasajes.



