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CEGANISG FUELICO DESTENTRALIZADD s GOBERNG FEDIRAL

Direccion General ' sccarTania ne
. . .. Fooeoarn N O RPUEBLICA
Secretaria de Administracién tom ReEL

WILFRIDO PEREA CURIEL, EN Mi CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIC NACIONAL DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA Y CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULG 127 FRACCION | DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADGS UNIDOS MEXICANOS, 59 FRACCIONES L, V, BLERY XV DE LA LEY
FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES; 55 FRACCION X, DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPLESTO ¥
RESPONSABILIDAD HACENDARIA; ARTICULDS 64, 65 FRACCIONES | 1 Y HI ¥ 66 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABEIDAD HACENDARIA, ARTICULO % FRACCION V DEL DECRETO
POR EL QUE SE REFORMA EL DIVERSO QUE CREA AL CONALEP; ARTICULG 11 DEL ESTATUTO ORGANICO
DEL CONALER; Y

CONSIDERANDO

Que es necesaric establecer lineamientos claros que permitan al Colegio Nacional de Educacion Profesional Téorica
administrar los recursos publices federales destinados a vidticos y pasajes con base en criterios de fegalidad, honestidad,
eficiencia, sficacla, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, controf y rendicion de cugntas.

GQue en cumplimiento de ia poiltica de austeridad establecida por el Ejecutive Federal mediante el Decreto que estabiece
las medidas de susteridad y discipiina del gasto de la Administracion Plblica Federal, publicadas en &} Diario Oficial de la
Federacion sl 4 de diciembre de 2006; capitulo iil, articuic noveno, en donde se estipula que los gasios de representacian
y comisiones oficiales se reduciran al minimo indispensable.

Que la Secreteria de la Funcion Publica, el 28 de diciembre de 2007, publicé an sl Diaric Oficial de Ia Federacion, las
"Normasg que reguian los vidticos y pasajes para Jas comisiones en ef desempefia de funciohes en la Administracion
Pablica Federal”, las cuaies tienen como objeto establacer las disposicionas generales que regulan los vidticos nacionales
& internacionales y pasajes para los servidores plblicos gue sean comisionados por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, para el cumplimiento de los objetivos de sus pregramas o para &l desempenic de ias
funciones gue tienen encomendadas.

- Que el decreto por el gue se aprueba el Programa Especial de Majora de la Gestién en fa Administracién Plblica Federal
2008-2012, publicada en ef Diario Oficial de la Federacion ef 10 de Septismbre de 2008, establece la necesidad de
mejorar en las Instituciones de la Administracidn Plblica Federal, Ia coordinacion entre emisores de normatividad, con &l
fin de evitar la sobre regulacion v la duplicidad de obligaciones, reducir cargas administrativas, precisar competencias, se
facllite la operacién y el correcte desempefio, en cumplimiento a la normatividad vigente. '

Que la Secretarfa de Hacienda y Crédito PUblico, publicd ef 5 de febrero de 2000 en &l Diario Oficial de s Federacion, el
“Acuerdo por el que se establecen las disposicicnes para la operacion del Programa de Mediano Plazo”, of cual prevé en
su Capitulo i, Seccidn |, cléusula Guinta, numeral VI, reducir 2 minimo los gastos en vidticos, pasajes, representacionas
y comisionas oficiales.

Que los gastos para la realizacion de comisionas deberan ser los esirictamente necesarios para contribulr al eficaz ¥
eficiente cumplimignio de los objetives de los programas o funciones de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
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CROAMISENS FGLICD DESCERTRALIZADE DEL GOSERND FEDERAL

Direccién General
Secretaris de Administracion

Que en e} marco de fa modernizacion de la gestidn publica se promueve el ejercicio eficiante de recursos plbiicos por
‘concepto de viaticos, mediante la ulllizacidn de sisternas elecironices que incidan en la mejora de los procescs con el
propdsito de que se reduzean ias cargas administrativas, para cumplir oporiunamente con las metas v los obietivos
previstos en los programas.

Que los gastos por concepto de viaficos y pasajes para Jas comisiones se deben gjercer bajo criterios de austeridad,
racionalidad, honesudad, eficiencia, eficacia, economia y tansparencia, para dar cumplimiento a los objetives de los
programas vy a las funciones conferidas al Colegio Nacional de Educacidn Profesional Técnica, tales come el intercambic
de conocimientos institucionales; la representacion institucional, la implementacién de proyectos, la stencién de la
poblacién an su lugar de residencia y la verfficacion de acciones o actividades de la institucidn, entre otros.

Que la H. Junta Direciiva del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica en la Sesion XCl, mediante Acuerdo
aprobo los presentes Lineamientos de conformidad con el Asticulo 9, Fraccién V del Decreto por el que se reforma el
diverso gue crea ai Conalep publicado en el diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto de 2011,

Por lo antes expuesto he tenido a bien emitir lo siguiente:
ACUERDO NOMERO DG-05/DCAJ-05/SA-03/2012, MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA

VIATICOS NACIONALES E [NTERNACIONALES Y PASAJES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA.

Version actualizada al 94 de junio de 2012/ Nomero de revision 01
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ORGAMISIAU FUBLITC GESUENTRALIZADG DEL GOSILRNG FEDERAL

Direccion General __ SEERETAMIA GE
Secretarfa de Administracién FousAcion pUsLCa
I.- MARCO JURIDICO
LEYES
+ Ley Federal de Entidades Paraesiatales.
D.G.F. 14 de mayo de 19886, v sus reformas.
+ Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria.
0.0 F. 30 de marzo de 20086, vy sus reformas.
+ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
D.0.F. 13 de marzo de 2002, y sus reformas.
+ Ley de Impusasic Sobre la Renta.
D.O.F. 1 de enero de 2002, v sus reformas.
+ Ley de Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 25 de diclembre de 1978, v sus reformas,
REGLAMENTOS
# Reglamenio de {a Ley Federal de Entidadas Paraestatales.
D.OF. 26 de enero de 1290, vy sus reformas.
+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.
D.0O.F. 28 de junic de 2006, vy sus reformas.
+ Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renia.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, vy sus reformas.
+ Regiamento dei Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.G.F. 29 de febrero de 1984, y sus reformas.
DECRETOS
+ DECRETO que establece tas medidas de austeridad y disciplina del gasio de la Adminisiracién Piiblica Faderal.
0.0 F. 4 de diciembre de 2008,
+ Decreto por et que se expide ol Presupuesto de Egresos de la Fedaracién para el ejercicio fiscal correspondiente.
i
CODIGOS Ly
_ }?‘:}.‘
+ Codigo Fiscal de la Federacién. ’ ﬁ
D.0.F. 31 de diciembre de 1981, y sus reformas. ;
|
ACUERDOS ./
i}
H
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GREAMISAIO FUBLHT DESTENTRALIZADE DEL GOEERIO SEOERAL

Acuerdo por ei que se establecen las disposicionas para 1z operacion del Programa de Mediano Plaze.
5.0.F. & de febrero de 20089.

Acuerdo por el que se expide e Manual Administrativo de Aplicacian General en Materia de Recursos

Financieros.
D.0.F. 15 de juilo de 2010, v sus reformas.

Clasificador por Ohieto del Gasto.
Resolucién Misceldnea Fiscal de! gjercicio correspondiente,

CTROS CRDENAMIENTOS

MNormas que regulan los vidticos vy pasajes para las comisiones en e desempefio de funciones en la

Administracion Piblica Federal.
D.CF. 28 de diciembre de 2007, v sus reformas,

iL- OBJETIVO

Los presentes lineamientos iienen por objeto estabiecer las disposiciones generales que regulan las
asignaciones destinadas a cubrir los vidticos nacionales e internscionales y pasajes para los servidores publicos
que sean comisionados por el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, para &l cumplimiento de las

funciones que tienen encomendadas.

iiL- DEFINICIONES

2.

Version actualizada al 04 de junic de 2012/ Ndmere de revision 01

Para efecio de los presentes lineamientos, se entendera por;

Comisién: a la tarea o funcion oficial gue se encomienda a un servidor piblico o que éste desarrolle por razonas
de su empleo, carge o comisidn, en jugares distinios a jos de su Centro de Trabajo.

CORALEF: Colegio Nacions! de Educacion Profesional Técnica.

DAF: Direccidn de Administracion Financiera.

Lugar de Adscripoiém aquél en que se encuenire ubicada la Unidad Administrativa o el Cantro de Trabajo en el
gue nommalments preste sus servicios el servidor pdblico en un ambho geogréfico de B0 kildmetros que lo
circunde.

Fasajes Nacicnales: los gastos necesarios o recuwrsos presupuestarios que se oforguen a los servidores
plblicos por concepto de transportacion, per cualesquiera de los meding usuales, para su iraslado al lugar de
comision dentro del pais.

Pasafes Internacionales: los gastos necesarios o los recursos presupuestarios que se oforguen a jos servidores
piblicos por concepto de transportacion, por cuaiesquiera de los medios usuales, parg su traslado al lugar de
comisién fuera del pais.

Propinas: gastos por concepio de gratificacion por el servicio de alimentos por un monto de hasta &l 10% del
consumo incluyendo impuestos, siempre vy cuando esié consignado en la factura correspondients.

Pagina 6
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Direccion General
Secretaria de Administracion

conalep
Colegin Macional de Educacién Profesional Téonica

CRGANISIA PURED DESCENTRAUZADS DEL GORERND FEDEGAL

Servidor Pubfico: toda persona gue desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
CONALEP.

Sujetos de los Lineamientes: ios servidores publicos qua se encuentren en sarvicio activo dentro del Colegio
Nacicnal de Educacién Profasional Técnica.

Tarifa: Jos montos méximoes diarios por grupe jerarquico v zona geografica, que se oforgan por concepto de
viaticos.

Titwlar de la Unidad Administrativa: el Director General, Secretarios, Directores Corporativos, Titular de la
Unidad de Operacién Dqsconcentrada para el Distrito Federal, Titular del (f)rgano interno de Confrol del
CONALEP, Directores de Area, Representante del CONALEP en ei Estado de Oaxaca y Director de Plantet.

Tramo sencillo: €l viaje del comisionado desde la ciudad de origen hasta la ciudad de destinc en ef qus se
flevara al cabo la comisidn, sin importar el nimero de escalas que pudiaran realizarse durante ef traslado.

Transporie locak: los traslados necesarios en el lugar de fa comisién.

Unidad Administrativa o Cenire de Trabajo: la Direccién Genera, Secreta‘rias, Birecciones Corporativas,
Unidad de Operacidn Desconcentrada para &l Di_s'trito Federal (UODDF), Grgano Interme de Control dat
CONALEP, Representacion Oaxaca, Direcciones de Area y planteles del CONALEP.

Viaticos: los gastos necesarics para el cumplimiento de una comisién en lugares distintos al de su centro de
trabajo, como serfan transporte local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotccopiado, liamadas
telefonicas, propinas, lavanderia, tintoraria, entre oiros.

Vidticos Menores a 24 horas! 105 gastes necesarios para el cumpbmiente de una comision en lugares distintos
al de su centro de trabajo, cuyo periodo de sjecucidn no incluye pernocta; los cuales incluyen los transpories
Iocales, alimentacidn v otros inherenies a la comisién.

Vigticos Mayores a 24 horas: los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién en lugares distintos
al de su centro de trabajo, cuyo periodo de ejecucién inciuye pernocta.

V.- AUTORIZACIONES

3.

Versidn actualizada al 04 de junio de 2012/ Namero de revisién 01 Pagina 7

La autorizacion para realizar erogaciones por concepto de vigticos y pasajes correspondara;

a} Tratandose de comisiones en el exiranjere: al Director General y en su ausencia, dicha autorizacién,
corresponderé al Secretano de Administracién.

b} Tratandose de comisiones en el teritorio nacional al ttular de la Unidad Administrativa a Ia que se
encuenire adscrito el servidor piblico comisionado.

Séie se podra autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que sean
estrictamenta necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones
conferidas, tales como: &l intercambio de conocimientos institucionales; ia representacidn gubernamental: fa
implementacion de proyectos; la atencién de la poblacion en su fugar de residencia v la varificacion de acciones
o actividades institucionales.

Mo podran autorizarse vidticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o funciones que
puedan ser efactuadas por el personal de fas oficinas o representaciones iocales o regionales en el lugar de ia
comisién.
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Secretariz de Administracion
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ORGAMISEIG PUELICTY BESCENTRALIZADG DIL GOBERNG FEDERAL

8ol se autorizan vidticos y/o pasajes ai personal en active del CONALEP v por excepeion, a quienes presten
sus servicics al CONALEP mediante contrato de honorarics, cuando expresamente ef mismo contemple el
desempefio de comisiones oficiales temporales; v al personal ajenc al CONALEP, a invitacién expresa de un
Titular de Unidad Administrativa para realizar acciones del ambite de su competencia; en este (imo caso, la
alitorizacion para el ejercicic de dicho recurso serd indelegable v expresa por parie del Diractor General v en su
ausencia del Secretaric de Administracién.

Cuando el motivo de la comisién cbedezca a congresos y convenciones nacionales o internacionales, debera
mediar invitacion escrita dirigida al Titular del CONALEP o de la Unidad Administrativa a ia que se encuentre
adscrito el servidor publice, observando los siguientes porcentaies aplicables a las tarifas de vidticos:

8y En paqueles gue incluyan hospedaje y todos los alimentos, se otorgaran al comisionado vidticos Unicamente
para los traslados locales v otres gastos menores equivalentes a un 20% de la tarifa diariz de viaticos
mayores autorizada.

b} E&n paguetes gue incluyan hospedaje, se otorgardn viaticos dnicamente para alimentos, trasiados locales y
otros gastos menores equivalentes a un 40% de |a tarifa diaria de vidticos mayores auforizada.

¢} Enpaguetes gue incluyan hospedaje, transporte v todos los alimenios no se otorgaran viagticos,

Los servidores pabiicos gue autoricen el desempefio de comisiones v el otorgamiento de viaticos wo pasaies, asi
como los servideres publicos comisionados serdn responsabies del estricto cumplimiento de ias disposiciones
emitidas en estos lineamienios,

V.- OTORGAMIENTO DE VIATICOS YIO PASAJES,

8. Es responsabilidad de los Tiwwares de las Unidades Adminisirativas que autoricen la comision, seleccionar en

cada case el medio de transporte que utilice el personal comisionado considerando los aspectos siguientes:

a) lLugar de destino y medios de transporie disponibles.

by Trascendencia de los trabajos y funciones & desarrollar en el lugar de la comision.

¢y Medios de transporte en las ciases y modalidades def servicio, optande por la que garantice &f corracto v
oporfuno desempefio de la comision; ¥ que resulte el menor costo parz el Colegio.

d)  Suficiencia presupuestaria.

9. El ntmero de comisionados, de vigjes v la duracidn de las estadias debera ser el minime indispensable para el
cumphimienio de los objstivos de la comision, debiendo realizarse las mismas en dias y horarios laborables, salvo
an casos justificados, por necesidades de la comisidn o por costo, lo que se hara constar en el apartado de
“Objeto de la comision” def formate “Solicitud de Comisién Oficial” (Anexo 1).

10. Bajo ninguna circunstancia se oforgaran viaticos yo pasajes:

a} Al persenal que se encusnire disfrutande de vacaciones o de cuaiquier tpo de licencia, ni al que asté
suspendide en virtud de sanciones administrativas o por cualguier ofra causa.

b}  Cusndo el lugar de adsceripeidn y el de la comisién se encueniren en la misma poblacién o dentro de una
zona de 50 kildmetros que la circunde.

¢}y Al personal qgue se encuentrs fuera del lugar de su adscripeidn can carécter de becario o estudiante, saivo
que se trate de cursos de capacitacién ¢ actualizacion, nacionalss e internacionales, promovidos por el
CONALEP en los que ésie tenga interés institucional.

Versién actustizada al 04 de junio de 2012/ Ndmero de revisidn 01 Pagina &
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DRGANISAN? PLALITO DESTERTRALZADG BEL GORIEANG FEGERAL

La duracion maxima de ias comisiones en que se autorice el pago de vidticos y pasajes no podra exceder de 24
dias naturales para las realizadas en territorio nacionat v de 20 para las realizadas en el extranjero, la realizacidn
de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podré rebasar e maximo acumulado de 48 dias
naturales; en casos excepcionzles, el Secretario de Administracion, podré autorizar gl otorgamiento de vidticos vy
pasajes para comisiones que requieran de mayor duracion, siempre y cuando dichos pericdos se encuentran
debidamente justificados.

DEL EJERCICIO DE LAS PARTIDAS

El gjercicio de las partidas de Pasajes Nacionales e Internacionales, corresponde de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal, 2 las asignacionas destinadas a cubrir los gastos por
concepte de trasiado de personal, por via terrestre (urbana v suburbana, interurbana y rural, taxis y ferroviario) o
via aérea, en cumplimiente de sus funciones publicas.

El gjercicio de ias partidas de Pasajes Nacionales e Internacionsles, se otorgaran a los servidores publicos del
Colagio en comisiones oficiales temporales, dentro v fuera del pais, en lugares distintos a 10s de su adscripcion,
por cualquiera de fos medios usuales (boletos de avidn, autobls foraneo, interurbanc, asi como peajes,
combustible o kilometraje, que el comisionado utilice en vehiculo oficial o propio}.

ki ejercicic de las partidas de Pasajes Nacionales e Internacionales excluye pasajes por concepto de becas y
arrendamients de equipe de transporte.

Las partidas que corresponden son:
37201 Pasaies terresires nacionales para iabores en campo y de supervision.

37208 Pasajes terrestres internacionales para servidores pablicos en i dezempefio de comisiones y funciones
oficiales.

37104 Pasajes aerecs nacionales para servidores publicos ds manda en el desempefio de comisiones vy
funciones oficiaies.

37106 Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desermpefic de comisiones y funciones
oficiales.

La sdguisicion de pasajes aéreos deberd realizarse a través de la Direccién de Infraestructura y Adguisiciones
con fa agencia de viajes que haya obtenide la sdjudicacidn dal contrato para la prestacion del servicio en et
gjercicio fiscal vigente.

En ningtin caso se podran adquirir pasajes abiertos, con categoria de negocios ¢ su squivalents “business class”
o superior, para vuslos nacionales. Unicamente se podran autorizar pasgjes en vueics internacionales, que por
tramo sencilfo tengan duracion superior a cuairy horas, con categoria de nNegocios o su equivalenie “business
class” para &l Director General.

£l Director General podré autorizar para o5 Secretarios, Directores Corporativos y Tiulares de Unidad y del
Organc interno de Control, la adguisicion de pasajes categoria de negocios o su equivalente ‘business class” en
vualos intemacionales, que por trame sencillo tengan una duracién superior a seis horas.

En los casos en ios que i personal comisionado requiera efectuar un cambio de horario o de facha de vualo,
debera soliciario & la Direccion de Infraesiructura y Adquisiciones, justificando esta circunstancia de excepcién,

Version actualizada al 04 de junic de 2012/ Namero de revision 01 Pagina 9
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ORGANISMS PUBLICU DESINTRALTADO DEL GOMERND FEDERAL

EDULACIGHN PUBLICA

par escrito. Cuando el servidor plblice comisionado realice el cambio de horario por su cuenta, o pierda el vueio
sin moetive oficial, no se le otorgard el reembaolso de los gastos originados por estas causas.

El ejercicio de las partidas de Vidticos Nacionales e Internacionales, corresponde de acuerde al Clasificader por
Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal, a las asignaciones destinadag 2 cubrir los gastos por
concapto de alimentacidn, hospadaje vy anendamiento de vebhicuios en el desempefio de comisiones temporales
dentre o fuera del pais, derivade de la realizacion de fabores en campo o de supsrvision e inapeccién, en jugares
distintos a los de su adscripcion.

El sjercicio de las partidas de Vidticos Nacionales e Internacionales excluye los gastos de pasajes,

Las partidas que corresponden son:

37504 Viaticos nacionales para servidores piblicos en el desempefia da funciones oficiales.

37602 Viaticos en el extranjere para servidores piiblices en el desempenio de comisiones y funciones oficiales
Los viaticos se oforgaran a partir de la facha en que el personal se traslade desde su lugar de adscripcion al del
desempedo de la comisién y hasta su regreso, computandose para tal efecto los dias nscesarios para que 8l
desahogo dea la comision se Hleve al cabo en forma oporiuna, eficaz y eficients. Si la fecha de trasiado af lugar de
la comisidn y/o regreso al lugar de adscripcion no corresponde a la de inicie y/o fin de la misma, ios dias de
diferencia no podran originar el pago de vidiicos vy tendran que ser cubierios por el servidor publico comisianado.
8i por causa de fuerza mayor se suspende la comisidn 0 se posterga por tiempo indefinide, e! servidor publico

comisionado debe cancelar el rdmite v en su caso reintegrar los recursos gue le fueron otorgados al dia habil
siguiente a la fecha estipulada de inicic de Ia comisién.

TARIFAS PARA LA ASIGNAGION DE VIATICOS VIO PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

Las tarifas de viaticos aplicables en la Republica Mexicana dependeran del lugar (zonas econémicas) en que se
realice la comision y del grupeo jerdrquico que correspenda al servidor pablico conforme a la siguiente tabla;

' UG AS MAXE&%AS BEAR%&S DE ‘&’iA?ECOS EN TER_RI?OR?D NACEGNA?.. EN MCNEDA' i

D ) CMACIONAL . .
GRUPO JERARQU CEA “B”
En zonas de fa Republica En zonas de la Replblics
Mexicana mas econdmicas Mexicana menos econdmicas
Para personal operativo $870.00 $980.00
P hastza L (Secretarios, $1,250.00 $1,700.00

Directores  Corporativos,
Titvdar de la Unidad de
Operacién Desconcentrada
para el Distritc Federal,
Titular del Grgano Interno
de Control del CONALEP,
Directores  de Area,
Repressniante del |
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CONALEP en el Fstado de
Oaxaca, Director de
Plantal, Coordinador,
Subcocrdinador v Jefe de
Departamenio )

K  hasts G  (Director : $1,650.00 $3,240.00
General)

Para efectos de 1o previsto en estos fineamientos v la tabla anterior, fas ciudades mas econémicas v menos
sconémicas se sefialan a continuacion:

iiA” :;Eﬂ
Cludades mads econdmicas Ciudades menos econdmicas
Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerraro
Cancin del Estado de Quintana Roo
Rasto del territoric naclonal Ciudad Victoria del Esiado de Tamaulipas
l.os Cabos del Estado de Baja California Sur
Saltillc del Estado de Coahuila

En el caso de vidlicos menores a 24 horas, la cuota a asignar serd hasta un 40% de ia cuota maxima diara de
viaticos en territoric nacional.

Las cuotas maximas de vidlicos que se asignen a los servidores pliblicos en ef desempefio de comisiones en e
extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la siguiente tabia:

. CUCTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

) Cuoctas maximas diarias estahiecxdas en
TODOS LOS PAISES ddlares de los Estados Unidos de América.

TODOS 1LOS
GRUPOS 450
JERARQUICOS PAISES DONDE EL Cuotas maxima diarias establecidas en suros.
EURQO ES LA MONEDA 450

DE CURSO LEGAL

£l Colegic deberd suministrar los recursos y ministracicnes por e equivalente at monto en euros o délares de log
Estados Unidos de América, segin aplique conforme a la tabla anterior,

El importe de los vidticos internacionales se cubrird en pesos al tipe de cambio libre que rija en el mercado el dia
en que se adquieran los délares americanos o euros correspondientes.

21. Las tarifas establecidas para vidticos nacionales, se pagarén en moneda nacional vy constituyen el limite maximo
para los viaticos, par lo que no se otorgaran cantidades superiores a las sefialadas en las mismas.

22. Tratandose de comisiones de personal contratado por honorarios, ias tarifas se asignardn conforme a la plaza | ;
presupuesiaria o puesto con el gue guarden mayor semejanza, de conformidad con su nivel de percepcionas. ; P

|
23. Cuando la comisién requiera la estancia del personal en distintas zonas geogréficas, los vidticos se asignaran E
con base en la tarifa correspondiente a cada zona, de acuerde al nGmers de dias de permanencia, otorgando ;
tarifa mayor de 24 horas, cuando se pemocte; v tarifa menor de 24 horas, cuando se utilice el resto del dia sin |
pernocta. En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades en un mismo dia, se aplicara ia\ i
tarifa correspondiente a la zona geogréfica federativa o pais en gue se parnocte. j

Versién actualizada al 04 de junio de 2012/ Ndmero da revision 01
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DE LAS SQLICITUDES DE COMISIONES OFICIALES NACIONALES E INTERNACIONALES

Las Unidades Administrativas deben tramitar ante la DAF con dos dias habilss anteriores & la fecha de Ja
comisian oficial nacional, el anticipo de vidticos yfo pasajes.

Por ningtn motivo se oforgaran viglicos v/o pasajes nacionales e internacionales al personal comisionado que
tenga adeudes o saldos pendientes de comprobar, salve en f casc de que dos o mas comisiones no superiores
ai paricdo de un mes, deban realizarse en forma consecutiva dentro del paricdo de 72 horas.

FPara el oforgamiento de vidticos vo pasajes mayores a 24 horas o reembolsos nacionales & internacionales, se
requiere preseniar a la Direccitn de Administracion Financiera, para su revision v frémite presupuestario, jos
siguientes documentos:

a) Formato *Sclicitud de Comisién Oficial”.

b} Pasajes para Comisiones Oficiales (por excepcién, en caso de fuerza mayor por
no existir un comprobante oficial) (Anexo 2).

Los formatos “Solicitud de Comisidn Oficial” v "Pasaies para Comisiones Oficiales”, deberéan estar reguisitados y
firmados por ef comisionado y el Titular de iz Unidad Administrativa que autoriza,

ta DAF darg tramile a jos documentos citados cuando estén debidamenie requisiiados v las Unidades
Administrativas que autoricen la comision cuenten con los recurses presupuestarios suficientes y disponibles.

Para las comisionas que no requieran pernocta, se clbrirdn vidticos mencres a 24 horas,

La ministracion de vidgticos por el importe de la comisién se oforga al servidor plablico preferentemente a través
de medio elecironice, a la cuenta bancaria que otorgue este servicio. El comprobante emitido por &l sistema
bancario sera el dogumento gue avale el depdsiio efectuado en la cuenta.

COMPROBACION DE COMISIONES OFICIALES NACIONALES E INTERNACIONALES

. Los gastos efectuados para e! desempefio de las comisiones se comprobaran de Ia siguiente mansara;

l.a comprobacion de los importes erogados por concepto de comisiones an territorio nacional.

= Cuando hayan sido cublertos con la tarjeta de crédito, servicios o débite, con el original del estado de
cuenta de quien realice el pago, en que aparezcan dichos cargoes, conforme a lo dispussto en el articuio
28-C del Cédigo Fiscal de la Federacion.

e Cuando se cubran con cualquier ofro medio de pago se efectuars mediante la documentacion que
re(ina los requisitos fiscales que expidan ias empresas prestadoras de sarvicics. En el caso de qua una
parte de las erogaciones no pueda comprobarse, estas no podran exceder el 10% del total de vigticos
recibides, conforme a io dispuesio en el articuio 128-A de! Reglamento de iz Ley del Impuesto sobre la
Renta, mismos gue no estardn sujetos a comprobacion debiendo ser relacionados en el formato
“Gastos sin comprobante” (Anexo 3).

La comprobacion de los importes erogados por concepto de comisiones en el extraniers se realizard dnicamente
con la documentacion relativa a los gastos de hospedaje. pasaje de avién y un informe de los demds gasios
efectuados durante dicha comisién conforme a o dispuesto en el articulo 128-B del Raglamento de ia Ley del
impuesto sobre 1a Renta,
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En la comprobacién de fos vidticos se reconoceran Unicamente los conceples de gastos propios de ia actividad,
siempre vy cuando se incluyan en la fackura de hospedaje correspondienta v estgn en funcion de la estadia de ia
comisidn.  Asimismo, se reconocerd el 10% de propinas en consumo de alimentacidn, siempre v cuando los
mismos se encuentren Incluidos an las facturas de consume correspondients.

Concluida la comisién, e! comisionado debe presentar 2 la DAF en un plazo de diez dias habiles, ia
comprobacion de los gastos efectuados, incluido el comprobante de reintegro en caso de no haber erogado &l
total de los recursos; excepto para los casos en que por las fechas de la comision deban de comprobarse en un
periode menor, ¢ a mas tardar en las fechas establecidas para el cierre del sjercicio presupuestal del afio fiscal
que corresponda.

En viaticos nacionales lg documentacién comprobatoria debe cumplir con ios requisitos fiscales establecidos en
o5 Articulos 29 y 28-A del Codige Fiscal de la Federacién por un monto equivalente al 90% del total de viaticos
recibidos, debiendo comprobar el 10% restante de los mismos en sl formato “Relacion de Gastes sin
comprobanie” debidamente requisitado.

En ol caso de viaticos mayores de 24 horas, dicha comprobacion dabera incluir factura de hospedaie.

Las comprobaciones o reembolsos de vidticos superiores 2 la tarifa diaria autorizada, se ajustarédn a las cuotas
autcrizadas e independientemente de la duracion de la comision, no se reembolsard la diferencia y sera
responsabilidad del servidor pablico comisionado las erogaciones adicionales.

Los soportes documentales que debe entregar ef personal comisionado son:

g} Comprobacion de los vidticos autorizados, con documentos que retinan los requisitos fiscales: facturas de
hospedaje, de alimentacidn (incluyendo en caso de gue se indicue, el ticket de consume), taxis de
traslados locales o estacionamientos, debidamente firmados por el comisionado y rubricados por el Tituiar
de la Unidad Administrativa o el entace administrativo.

b} Comprobacion de pasajes: bolete electrénico, pases de abordar originales, boleto de autohds, peajes y
facturas de gasolina con requisitos fiscales en caso de uso de vehiculo propio, segln corresponda, o
comprohanies de taxis.

¢} Formatos "Comprobacién de Comusién Oficlal” (Anexo 4) e “informe de Comision Oficlal’ (Anexo 5)
debidamente requisitades.

Los comprobantes de viaticos nacionales por gastos de alimentacidn y otros propics del trastade, podran ser de
lugares distintos al de la comisién, slempre y cuando se encuentren dentro del trayecto de la misma, atendiendo
al medio de transporte utilizado.

Los comprobantes de vidticos internacionales corresponderan a la documentacion de hospedaje ¥y ung relacion
de los gastos efectusdos en el Formato "Desglese pormenorizado de comisiones oficiales internacionsles”
{Anexo B). Para efecios de la revision documental, no se requerird que los comprobantas cumplan los requisitos
fiscales que establece la legisiacién mexicana.

Los reembolsos de vidticos vio pasajes por conceplo de prorroga, deben acreditarse con la documentacion
correspondiente ante la DAF.

En la comprobacion de vialicos internacionales se utiizard preferentemente el “Convertidor de divisas en &l
Pasado” que se puede consultar en el sitic fxtop.com, que permite conocer e tipe de cambio por fecha y

fizada al 04 de junio de 2012/ Nimero ds revision ¢1

|
j
1]

3



conaiep
Uolegio Nacional de Educacitn Profesional Téoniva

DRGAMNSMG PUBLICT IRESCEATRALZALD DEL GORERNG FEOERA),

Direccién General
Secretaria de Administracion

moneda, deblendo converiiv el importe fuente, cuando se presente en cualquier divisa diferente al ddlar, a
délares y posieriorments a pesos mexicanos, exceplo cuando la solicitud se realizd en euros.

40. La DAF rechazard mediante "Volante de Devolucidn” (Anexo 7) el tramite de page con ios comprobanies y
formatos que contengan errores, borraduras, enmendaduras © no rednan los requisitos fiscales y/o nomatives
en un plaze méximo de 3 dias habiles.

41, En los casos de cancelacion de la comisidn y siempre que se cuenie con &l anticipo de vidticos, se efectuard la
devoiucion de los mismos dentro de 1os tres dias habiles posteriores a la fecha de inicio de la comision, utllizando
el Formate “Integracién de Recursos en Efectivo Entregados en Ventanilia® (Anexo 8), para obtener et
‘Comprobanie de Ingresc” correspondiente, en la tesoreria del CONALEP o en las cejas de las UODDF,
Representacion Gaxaca o Plantales, con la iustificacidn correspondiente.

42 §i de la comprobacién de vidticos presentada resufta alguna diferencia a favor del servidor pblico comisicnado,
unicamente proceders su pago cuando el periode de la comisién se haya ampliado. En este supuasto se
slaborara el Formate "Soficitud de Comisidn Oficial” complementaria, por el nimero de dias que correspondan a
la ampliacién hasta por el importe de la diferencia, misma gue en ningin caso podra exceder de la tarifa diaria
establecida.

Si de la comprebacion de vidticos presentada resulta alguna diferencia en contra del servidor publico
comisionado, se efectuaréd fa devolucion de los mismos dentro del plazo para llevar a cabo la comprobacion,
utilizando e Formate “Integracién de Recursos en Efectivo Entregados en Ventanilla', para obtener el
“‘Comprobante de Ingreso” correspondiente, en la tesoreria del CONALEP o en las cajas de las UODDF,
Representacién Qaxaca o Planteles, con la justificacion correspondients; mismo que deberd adjuntarse a la
comprobacién de la comisién

En las comisiones oficiales que no se oforgue anticipo, se reembolsaran ios gastos, de acuerdo al monto
comprobado de los vigticos y pasajes ulilizados conforme a la tarifa diaria autorizada.  La presentacion dal
reembolsoe de viaticos nacionales debe hacerse en un plazo no mayor a diez dias habiles de concluida fa
comision, de lo contrario no se reconocera la erogacion hecha por ef comisionado.

43, La omision de la comprobacién o reembolsc de vidlicos v pasajes otorgados al comisionado por concepto de
comision oficial, en términes de los numerales 34 v 36 de estos lineamientos, originara que la DAF solicite a ia
Direccion de Personal el descuenio de los montos omitidos via némina.

44 Compete a ia DAF y responsables de la administracion y finanzas de la UODDF, Representacion Oaxaca o
Planieles, la guarda y custodia de la documentacidén comprobatoria de fos vidticos yio pasaies, ta cual debe
formar parte de su archivo contable, asi como llevar un control individuat del personal que recibe vidticos y su
somprobacion, para en caso de que exista la obligacién de expedir constancia del monio total de los vidticos
pagados y comprebados durante ¢l afo fiscal correspondiente.

45. Tratdndose de comisiones gue requieran la salida de ia terminal agrea o terrestre de las ciudades de México o
Toluca, se cubrirdn por conceplio de pasajes, las erogaciones de traslado (Boleto de autobls, taxis, pesjes para
vehiculo oficial o peajes vy kilomelraje para vehlculo propio) del lugar de adscripeion o residencia al asropuario v
viceversa; asimismo, se considerardn como pasajes el trasiado del aeropuerto al destino en ef lugar de Ia
comisién y viceversa.

46. Para el otergamienio de kilometrale por uso de vehiculo propio, se considerard el nimero de kildmetros
recorridos desde el lugar de adseripcién o residencia a ia terminal aérea o terresire de fas ciudades de México o
de Toluca o al lugar de la comisidn en vias de ida y regreso, a razén de $1.5C por kildmetro racorrido, por
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concepto de combustibles y lubricantes de! vehicuio. Esta comprobacion se hara con la factura de combustibie
dentro def Formato "Comprobacién de comisién oficial”.

47. Cuando por cualguier razon no se otorguen viaticos, se precisara esis ciicunstancia en &l respeclive formato
“Solicitud de comisién Oficial’, que comprenderd sdlo fa transportacién en avién, autoblis o el pago de
kilometraje y/o peajes cuando al servidor plblice se le autorice el trasiado en vehiculo propio o en un vehiculo
oficial.

48. Los comprobantes de pasajes vy pesjes desde el iugar de adscripcién al de Ja comisidn, en vias de ida y de
regreso, deberdn relacionarse con la comision oficial gue ies dé origen.

.- INFORME DE COMISION

49. E! servidor publico comisionado deberd rendir un informe de la tarea desarrollada, ai titular de la unidad
administrativa & |2 que se encuentre adscrito, dentre de los cinco dias habiles siguientes a la realizacién de ésta;
en caso de que el titular de la unidad administrativa sea el servidor plblico comisionado, ef informe se rendira al
superior ferarquico inmediato. Dicho informe debera contener:

&) Elnombre, cargo y adscripcion det servidor piblico que realizé la comisién;
b} Lugary periode de la comision;
c) Objeto de la comision, detallando ef propésito de la misma, un breve resumen de las actividades

realizadas, conclusiones, resultados obtenides y contribuciones para la dependencia o enfidad de la que
forma parte, v

d)y Lafirma autdgrafa del servidor piiblico que fue comisionado.

Version actualizadza ai 04 de junio de 2012/ Nimero de revision 01
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presenies Lineamientos enfrardn en vigor a los 3 dias hébiles siguientes al de su registro en ia
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.

SEGUNDOG.- Se abrogs el Acuerdo DG-04/DCAJ-04/SADMON-01/2008 mediante el cual se expiden los Linsamientos
para Vidticos Nacionales, internacionales y Pasajes del CONALEP, suscrito el 14 de marzo de 2008,

TERCERQ.- Elpresente acuerdo podra modificarse en cualguier momento por instrucciones del Director General.

CUARTO.- Los presentes lineamienios quedaran abrogados el 31 de diciembre de 2012, por lo gue ia regulacién de
vigticos nacionales e internacionales y pasajes de la institucion, se estara a lo que disponga el Acuerdo por
el que se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros,
publicade en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2010 v sus reformas.

GLENTO.- Cualguier excepcion a [a aplicacion de los presentes lineamientos, debera ser autorizada por e Director
General det CONALEP, conforme 2 las disposicionas aplicables.

Dado en la Ciudad de Metepec, Edo. de México a los 4 dias del mes da junio del afo dos mil doce

s

L e
L A PEREA CURIEL
A~ DIRECTOR GENERAL

P
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FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS

ACUERDO NUMERO DG-05/DCAJ-05/3A-03/2012,

MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOR PARA

VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES Y PASAJES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL

TECNICA.

Tipo de Emisidn:  Nuevo

i) Modificacion { X )

Numers de Revisiéon, {1 )

Razones de la emision

{

Con la finalidad de actualizar las disposiciones generales que regulan las asignacicnes
destinadas a cubrir los vidticos nacicnales e infernacionales v pasajes paras los servidores
| publicos gue sean comisicnados por ef Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, en el
Xcump limianto de las funciones que tienen encomendadas.

No. de Dictamen aprobado phr &) Grupo de Trabajo: GT-03/28-11-2012

Facha: 28-i-2012

No. de Cédula W@n det

Fecha\de Emision: CA-03/04-V-2012

5

i’ £
%

§
HERMI éAchAicﬁﬁismELD

3
kY

i
N

Piciamen del COMERI: CA-03/04-V-2012
!

!

!

&Mﬁ“"

T
k3

1%‘ o
Hmm &

JOSE DEg_A LUZ DAVALOS

3 , DMIISTRACION %DERECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA
! { &

! E Propone 17 integra

H

3

: § HISTORIAL DE CAMBIOS

£
NUMERQ DE FECHA DE EXPEDICION DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Esios Lineamienios se establecieron con J2 finalidad de dar & conocer a
Acuardo DG-04/DCAJ-04/SADMON-D1/2008

o8

mediante el cual se explden los Lineamientos para
Vidficos Nacionales, Internacionales y Pasajes del
CONALEP, suscriio e 14 de marzo de 2008.

los servideres publicos del CONALEP los macanismos de control
inferno que aseguren la administracién de los recursos plblicos
destinados a los vidticos v pasajes nacionales ¢ internacionales.

01

ACUERDD NUMERQ DE-05/DCAJ-05/5A-03/20%2,
MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDEN LOS
LINEAMIENTOS PARA VIATICOS NACIONALES E
INTERNACIONALES Y PASAJES DEL COLEGIO
NACIONAL DE  EDUCATION PROFESIONAL
TECMICA, suscrito &1 4 de junio de 2012,

¥ De conformidad con los criteros vigentes de austeridad y
racionalidad presupuestaria, se realizaron ajusiss en ef nuevs
ordenamiento fendientes a oblener ahorros en el ejercicio del
gasto, como es que se oliming fa disposicion que establecia que:
" cuando un servidor plblico deba acompafiar en comisidn
national o internacional a ofro de mayor nivel jerdrquico, siempre-
qle fas abores a desarrollar o justifiquen ¥ gue ei objeto de la
comisidn sea f mismo, sl tular de la Unidad  Administrativa
autorizard la aplicacidn de la misma tarifa de vidticos por e
mismo nimero de dias en que acompaie dicho servidor plblico”.

Versidn actualizada al 04 de junie de 2012/ Numero de revision 01
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Se estan considerando como pasajes el traslado del aeropuerto al
desling en el ugar de la comisidn y viceversa. {Numeral 46}

Se establecieron los términos en que se debe rendir el informe de
la Comisidn (Numerat 50)

Se actualizd el numero de cada una de las parlidas utilizadas en
el gjercicio de vidticos y pasajes de conformidad con el nueve
clasificador por obieto de gasto y se realizd una mayor precision y
simplificacién de las disposiciones establecidas para el gjercicio
del gasto de vidilicos y pasajes naciohales e internacionales.
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Secrefatia de Administracion
Direccidn de Administracion Financigra
CODIGO DAF: APOIR-PO-01-06
HO, DE REVISIGN: 84
FECHA DE APROBACION: 14/83/12008

FORMATO PARA EL EJERCICIO DEL GASTO
SOLICITUD DE COMISION OFICIAL

DATOS GENERALES: FOLIO No.
Nombre def comisionado:
No. de Cuenta Bancaria: Nidmero de empleado Puesto!

Lugar de comisién:

Objeto de la comisién:

Peariodo: del al de de
Titular del Area gue autoriza Director General Titular de la Unidad de Estudios ¢
Clave de A a Atoriza intercambio Académico
Al-AP
Fuente de
financiamiento Wilfrido Perea Curiel Roberto Borja Ochoa
REGISTRO CONTABLE PRESUPUESTAL
Cuenta
Partida Contable VIATICOS ZONA TARIFA DIAS IMPORTE
it 24
enores a 000
horas
A7504 5137-005 Nacienales
Mayeres a 24
horas
internacionales
SUBTOTAL. 0.00
Cuenta
Partida contiable PASAJES
Kilometraje
Peajes
aA7201 5437-001 Autebis
Taxi
Estacionamiento
L.a fransportacién se realizara en; Observaciones: SUBTOTAL £.00
Vehiculo
Avidn oficial Vehiculo propio Autobis
TOTAL 0.00
Bueno por$ 0.06
En atencidn a o establecido en ef Articulo 2 fracciones {, Ui, IV, Xif y XXIV de |2 Lay Faderal ds Responsabifidades Adminisirativas de
ies Sanvidoras Publicos, dectaro bajo protesta de decir verdad que canazeo y comprendo 105 "Linsamiantos para el Uso

Recibi ta cantidad de:
correspondients: dias de vidticos anticipados y pasajes.

Lugary fechs o

e
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conalep

Colegio Macional de Educacicn Profosional Téenica

DAGAMISMD PTIRHCO DESCENTRALFADD NEL GORIERNEY FRNERA!

Secretaria de Administracion
Direccion de Administracién Financiera
CORIGD DAF: APQIB-PO-01-10
ND. DE REVISION: 04
FECHA DE APROBACION: 14/03/2008

PASAJES PARA COMISIONES OFICIALES

Fecha de slaboracién:

CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibi la cantidad de: $

{ 3
Cantidad con letra
CONCEPTG:
AUTORIZA
RECIBE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, PUESTC Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

st

p ™
g,&«‘““ﬂﬂ
|

K".mm'..”f s



ANEXO B

conalep

Cofegio Nacional de Educacidn Profesional Téonica

OREANISRC FURHCO DFSCENTRALIZATD DFI GORIERRD FENERAI

Sesretaria de Administracion

Direccidn de Administracion Financiera
CODIGOD GAF: APOIB-PG-H1-13

NO. DE REVISION: 04
FECHA DE APROBACION: 14/03/2008

GASTOS SIN COMPROBANTE

Fecha de elaboracién:

Mombre del comisionade:

Namers de empleado: Puesto:

Lugar de comision; del al de 2011
Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a 1o previsto en fa

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, que para llevar a
cabo esta comision fue necesario realizar gastos de alimentacion, traslado

y ofros y no {us posible obtener ¢

IMPORTE
CONCEPTO {pesos)
ALIMENTACION
TRASLADO
OTROS
TOTAL 0.00

IMPORTE CON LETRA

COMISIONADRO




conalen

ANEXD 4

Cofegio Nacional de Edugecion Profesional Téonics

Secretaria de Adminisiracion
Direccitn de Administracion Financiera

CODIGO DAF. AP B-PG-01-08
NOC. DE REVISION: 04
FECHA DE APROBACICON: 14/63/2008

COMPROBACION DE COMISION OFICIAL

BATOS GENERALES

FOLIO BE COMPROBACION:

Nimero de follo que se comprueba:

Nombre del comisionado:

No. de empleado: Puesto:
Lugar de comision: del al de
COMPROBACION DE GASTOS
VIATICOS ?;’g;’o’i‘j
Hospedaje . S I
Alimentacion e . $
Traslados con comprobantes $
Sin comprobante (Maximo 10%) 3
TOTAL COMPROBADOS: $ 0.60
ANTICIPOS DE VIATICOS: $ 0.00
SALDO ACARGO { A
FAVOR): 3 0.00
PASAJES ;’;’;’s‘ﬁj
Vehiculo oficial autorizado
Vehiculo propio autorizado
Kilometraje: lugar de salida iKms recorridos-- 5 =] e
Peajes 3
Autobtls S R
Taxis —_— 5
Pases de abordar v Bolelo residual de Avion: : 5
TOTAL COMPROBAROS: g 0.00
ANTICIFOS DE PASAJES: 3 .00
SALDO A CARGO ( AFAVOR): g .00
FECHA DE COMPROBACION:
Hago constar que los documentos que se acompanan a la presente comprobacicn
de comisién oficial, fueron presentados, erogados vy obtenidos de fas personas Autorizé

fisicas o morales gue los expidieron para la comprobasién; mismos gus firmo en
su contenido para los

i

o e

.



ANEXO B

conalep

Cofegio Nacional te Educacion Profesfonsl Téonica
Sacrefaria de Administracion
Bireccidén de Administracion Financiera

COLIGE: DAF-APHB-PO-01-11

NO. DE REVISION: 04
FECHA DE APROBACION: 14/03/2008

INFORME DE COMISION OFICIAL

DATOS GENERALES
Nombre del comisionado:
Unidad Administrativa:

Fecha:

Puesio

Lugar de la comisidn:

Del: al:

Comisidn desempefiada:;

Aentividades realizadas:

Conclusiones y resultados obtenidos:

“Declaro bajo p{oteéta de decir verdad, que los datos contenidos en

este formato son los solicitados y manifiesto tener conocimianio de las
sanciones gue se aplicaran en caso contrario”

COMISIONADO

—
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ANEXD Y

topaten

Colegle Nacionaf de Educseidn Profesional Téenics

Secretaria de Administracion
Direccitn de Administracion Financiers
CODIGE: DAF-APDIBPCHM-03,
No. DE REVISION: 03
FECHA DE APROBACION: 20/08/2007
Fd

VOLANT

FECHA: HORA:

FOLIO VOLANTE No.

BENEFICIARIO:

IMPORTE: PARTIDA:

FECHA DE INGRESCQ DEL DOCUMENTO!

AREA:

MVO (S} DE LA DEVOLUCION:

1.
2.
3
4.
5
8.
RECIBE
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA
HORA:
b
COORDINACION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS ,;F
I
f
Nota:  Elplaze méximo para reingresar el tidmite seré de tras dias habiles después de su fecha de recepcion, ya gue de lo i
contrario se tendré que iniciar puevaments la gestion del tramite guedando registrado ef ejercicio del presupuesto en f ;!
mes de ingreso de dicha gestién. H

i
-

i
ot
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ANMEXO 8

“conalep

Colegio Macional de Fducacitn Profesional Téenica

OBOLMIRAC PR () DESTENTRAZ AN DF] ONBIRNG FFNFRAT

EQUOACION FUR

SUBCCORDINACION DE OPERACION FINANCIERA
INTEGRACION DE RECURSOS EN EFECTIVO ENTREGADO EN VENTANILLA
NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

AREA: CLAVE:
DEVOLUCION Na
CONCEPTO EOLIO - PARTIDA PRESUPUESTAL
PARCIAL | TOTAL CHEQUE BPORTE
. 37504 A
VIATICOS VIATICOS NACIONALES
37602 VIATICOS INTERNACIONALES
PASAJE
S 37201 [IPASAJES NACIONALES
GASTOS A
COMPROBAR
FONDO
REVOLVENTE
PRESTACIONES
TOTAL 0.00

i
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e
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