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INTRODUCCION

En Talleres Graficos de México, deben realizarse diversos pagos necesarios para su operacion
¥ que por su monto no ameritan la expedicion de un cheque por cada uno de ellos, para lo
cual se han asignado fondos a algunas areas operativas con el objeto de agilizar y dar pronta
atencion a algunos pagos menores a tres mil pesos, siempre y cuando cada uno de estos estén
debidamente soportados con la documentacion, que por una parte retna los requisitos fiscales

y que en otros casos como el pago de pasajes, estos se encuentren dentro de los etros
establecidos y que se efectuaran de acuerdo a las distancias y tipo de operacion a realizar.
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MARCO JURIDICO

= Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico.

= Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
* Ley Federal de Entidades Paraestatales.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Publicos.
= Cébdigo Fiscal de la Federacion

* Ley de Titulos y Operaciones de Crédito..

* Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico.

= Ley Sobre la Vigilancia de Fondos y Valores.

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal

= Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio del Gasto Publico Federal.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion.
» Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

* Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones%
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OBJETIVO R

El fundamento para establecer los fondos fijos revolventes en las areas de Talleres Gréficos
de México que hayan sido autorizadas para ello, por la Direccién General y/o en caso de que
delegue esta funcién, a la Gerencia General de Administracion y Finanzas, es el de agilizar la
operacién de pagos menores ( a tres mil pesos) por concepto de compras urgentes, pago de
pasajes, y algunos gastos de alimentacion, dentro de las normas establecidas para tal efecto,
siempre que para ello cuenten con suficiencia presupuesta%
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NORMAS

1. El fondo fijo asignado a las 4reas autorizadas de Talleres Graficos de México que lo
requieran, asi como su monto deber estar autorizado por el Director General o por la
persona en quien delegue esta atribucién, en el formato que se presenta como anexo 1

2. El responsable del manejo del Fondo Fijo seré responsable del buen uso que se de al
mismo.

3. Antes de efectuar un pago mediante el fondo fijo, el responsable del mismo, debera
cerciorarse de que existe disponibilidad presupuestal para efectuarlo.

4. Los pagos (cada uno de ellos) deberan ser por un maximo de $3,000.00, ya que todo
pago superior a este monto debera efectuarse mediante cheque nominativo.

5 La utilizacién de este fondo se realizard para efectuar pagos que por su urgencia o tipo
de erogacion se justifique deban realizarse de esta forma.

6. No se cubrird en la misma semana mas de un pago a un solo proveedor, a fin de evitar
se fraccionen los pedidos, lo anterior para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Pablicos, vigente.

7. En el caso de pago de pasajes, tanto para taxis, como para la utilizacion de diversos

vehiculos de transporte colectivo, no se cubriri un monto superior a $50.00

- (CINCUENTA PESOS 00/100 M. N.). Se deberd justificar a que lugares se acudio y

que tramite se realizd, asi como la urgencia de la operacion, cuando se cubrap taxis,
esta justificacion se realizara al llenar el formato que se presenta como Ancxo%
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El responsable del manejo del Fondo Fijo, debera vigilar que cada pago por
adquisicién de algin material urgente 0 necesario, se acompafie de la entrada al
almacén respectiva, cuando asi corresponda. -

El responsable del manejo de cada Fondo Fijo, debera vigilar que cada pago por
servicio urgente, se acompafie de la aceptacion de conformidad del servicio otorgada
por el 4rea que solicitd el servicio.

El responsable del manejo del fondo cuando efectiie compras menores y/o realice el
pago de un servicio debera acompafiar a la factura y/o comprobante original
correspondiente ( el cual debe reunir los requisitos fiscales establecidos) copia de la
requisicion y solicitud del area usuaria.

En el caso de faltante en el fondo fijo, la persona responsable de su manejo deberd
reponer este en forma inmediata, sin menoscabo de que esto sea causa para que deje de
manejarlo y en su caso, se finque la responsabilidad correspondiente.

Al solicitar el reembolso del Fondo Fijo asignado, el responsable de su manejo debera
elaborar un reporte pormenorizado de los gastos efectuados, el cual debera clasificar
conforme a los renglones que se indican en el anexo 3 , ademas de que deberd
acompafiarse de un listado en que se integre cada concepto y el detalle de la
documientacién comprobatoria que adjunta, (que fue mencionada en parrafos
anteriores) previa verificacion por el responsable del fondo fijo, de que esta reuna los
requisitos fiscales correspondientes. La suma de los documentos relacionados para
cada renglon deber4 ser la asentada.

Cada documento comprobatorio, deberé firmarse por el responsable del fondo fijo
cuyo ‘reembolso se solicita, asi como por el Gerente General del 4rea a la cual
pertenezca.

ta-. La documentacién que se -adjunte a la solicitud de reembolso para/qu; sea

ptada para tal §ccto, debera cumplir con los&g_ﬁsims establecidos.
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14. No se aceptarén notas de pago de alimentos efectuados en los restaurantes que se listan
en el anexo No 4, ni por un monto superior al asignado en la circular emitida para el
pago de gastos de alimentaci6n vigente.( anexo No. 5) .

15. Con el objeto de que fondo fijo siempre cuente con el efectivo necesario para realizar
los pagos menores urgentes, el responsable de su manejo podra reponer el mismo en
forma parcial, se sugiere lo haga al alcanzar el 50% de su fondo.

16. En cualquier momento tanto la Contraloria Interna en TGM, comgq la Subgerencia de
Tesorerfa podrén realizar un arqueo de los fondos fijos establecidos&
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MANUAL PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO REVOLVENTE
Nam. de RESPONSABLE ACTIVIDAD
Operacion

CREACION DEL FONDO

REVOLVENTE
1.- Gerente General del area que solicita el | Elabora comunicado a la Direccion General en el

“Fondo Fijo Revolvente”

que solicita autorizacién para crear el “Fondo Fijo
Revolvente” para el pago de gastos menores
sustantivos, cuyo importe parcial no exceda de
$3,000.00 ( tres mil pesos 00/100 M. N.) en el
entendido que el fondo méaximo sera de $15,000.00
(quince mil pesos 00/100 M. N)) a criterio de la
Direccion General de TGM, (se llena formato anexo
1) mismo que deberd cubrirse mediante cheque
nominativo a favor del responsable del manejo del
mismo.

2.- Gerente General del 4rea que solicita el | Conoce el monto de fondo fijo autorizado por la
“Fondo Fijo Revolvente” Direccion General y obtiene la autorizacion de esta
para su creacion ( anexo 1) y tuma a la Gerencia
General de Administracion y Finanzas para su
conocimiento y pago.

3.- Gerente General de Administracion y|Envia formato de autorizacion a la Gerencia de

Finanzas Finanzas y solicita le informe si existe disponibilidad
¥ de recursos.

4.- Gerencia de Finanzas Verifica disponibilidad de recursos y en su caso,
solicita a la Subgerencia de Tesoreria elabore el
cheque respectivo.

5.- Subgerencia de Tesoreria Solicita a su Coordinacion de Caja y Cuentas por

: Pagar elabore el cheque por el monto autorizado.
6.- Coordinacién de Caja y Cuentas por | Elabora el cheque y recaba firmas autorizadas, y

pagar

entrega al beneficiario.
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[(Nam. de RESPONSABLE ACTIVIDAD
Qperacion:
EJERCICIO DEL FONDO
Gerente del area que tiene asignado el | Determina la adquisicién urgente del material ©

servicio necesario para la operacion de su Gerencia o
bien a solicitud del érea usuaria y autoriza al
responsable del fondo para que P ione los
recursos para que se realice la operacion, siempre
que esta sea por un monto menor a $3,000.00 (tres
mil pesos 00/100 M. N).

9.- Responsable del manejo del Fondo Fijo | Verifica si existe partida presupuestal del concepto
Revolvente que ejerceré el comisionado por pagos & través del
Fondo Fijo Revolvente.
10.- Subgerencia de Presupuesto y Obtiene informacion sobre el costo aproximado del
Contabilidad ( Coordinacion de gasto a realizar y registra COMPromiso en caso de
Control, Registro e Informacion existir suficiencia presupuestal, en caso de no contar
2 Presupuestal) con la misma informa al interesado.
10.- Responsable del manejo del Fondo Fijo | Informa al Gerente que no existe disponibilidad en
Revolvente partida presupuestal requerida.

.- Si existe partida presupuestal, proporciona a 1a
persona comisionada para realizar la operacion, los
recursos autorizados por el Gerente mediante vale de
caja.

12.- Comisionado para realizar la operacion | Efectia adquisicion y/ o obtiene el servicio que le
fue solicitado, recaba documentacion comprobatoria
original y verifica que redna los requisitos fiscales,
en su caso, recaba entrada al almacén o bien la
conformidad del servicio recibido por el drea usuaria
correspondiente y entrega la documentacion

: comprobatoria al responsable del fondo
13.- Responsable  del Fondo Fijo| Vigila que dentro de los  dos dias habiles

Revolvente

S

siguientes, el comisionado le presente la
documentacion  comprobatoria del  producto
adquirido, o del servicio obtenido, asi como la
devolucion de efectivo que proceda  respecto al
importe proporcionado 2 este, revisa que la
documentacion cumpla con los requisitos fiscales y
con la normatividad intema 'y devuelve _al
comisionado el vale de caja recibido. /

\\ i
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Num. de
Qperacion:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

14.-

Tramita suficiencia  presupuestal en  los
documentos pagados ante la Subgerencia de
Presupuesto y Contabilidad.- Coordinaciéon de
Control Registro e Informacién Presgpuestal.

15.-

Subgerencia de  Presupuesto Yy
Contabilidad (Coordinacion de Control,
Registro e Informacion Presupuestal)

Revisa documentacion y otorga suficiencia
presupuestal a cada comprobante , registra el
presupuesto  devengado Y ejercido por cada
documento.

-16.-

Responsable del Fondo Fijo Revolvente

Recibe documentos con suficiencia presupuestal,
revisa que las notas presentadas por pago de
restaurantes estén dentro de la norma vigente
autorizada para tal efecto y que no correspondan a
los restaurantes no autorizados; determina el total
pagado, y cuando haya realizado pagos por el 50%
del fondo que tiene asignado, procede a relacionar
por partida la documentacién comprobatoria; una
vez integrado y determinado el importe del
reembolso, asentara este en el formato (anexo3)y
los listados que debe adjuntar al mismo; solicita la
firma de su Gerente General en la documentacion
comprobatoria, que anexard en su oficio de solicitud
de reembolso y turna a la Gerencia de Finanzas para
su pago.

17.-

Gerencia de Finanzas

Recibe documentacion comprobatoria para su pago y
turna a la Subgerencia de Tesoreria

18.-

Subgerencia de Tesoreria

Verifica que la Subgerencia de Presupuesto y

Contabilidad realizd una revison de los
comprobantes respecto  a: a) relna requisitos
fiscales, y se haya registrado el ejercicio del
presupuesto, b) Se elaboren las polizas de registro
contable correspondientes,

Turna para su pago a la Coordinacion de Caja y
Cuentas por Pagar.

18.-

Coordinacion de Caja y Cuentas por
Pagar.

Recibe  documentacion y revisa  que la
documentacién esté completa y que los importes
sefialados sean correctos Y elabora cheque, lo tuma
a revision y firma de la Subgerencia de Tesoreria.

19.-

Subgerencia de Tesoreria

Revisa, firma cheques y tuma para rubrica de visto
bueno a la Gerencia de Finanzas.

/"
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Niam. de RESPONSABLE ACTIVIDAD
Operacién
20.- Gerencia de Finanzas Revisa documentacion y otorga su visto bueno y
rubrica los cheques y turna para su firma al Gerente
General de Administracion y Finanzas.
21.- Gerente General de Administracién y Recibe  cheques con I8~ documentacion

Finanzas

comprobatoria adjunta, firma los cheques y envia a
la Gerencia de Finanzas, para su pago al responsable
del fondo fijo. ( reembolso)

22.- Gerente de Finanzas. Recibe cheques firmados y tumna a la Coordinacion
de Caja y Cuentas para pagar para su pago.
23.- Coordinacion de Caja y Cuentas por | Entrega cheque, recaba nombre, fecha y firma de

Pagar.

recibido y tuma documentacién a la Subgerencia de
Presupuesto y Contabilidad para su archivo.
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EJERCICIO DEL FONDO
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TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

COMPROBACION DE GASTOS
FECHA| DIA MES ANO
- @® [
NOMBRE: (1) PRODUCTO: (0]
Al ADEADSCRIPCION: (2 ANTICIPO No.: ©)
O No. (8)
F’ “TURA No.: (7) ENTRADA DE ALMACEN FONDO REVOLVENTE: I!‘Q! |
_ No. (8) TOTAL ANEXOS: (9)
CUENTA CONTABLE CONCEPTO PRESS;&EST i DEBE
| SUENTA | PROD [suB  CUENTA PROG| CAP | PARTIDA [ mies | Pesos | cTvs
(1)) Materiales y Aris. Ofna. (12) y (13) 1/0
Aseo y Limpieza 2|10 i
| Mat. Didactico 2/1]0
i Mats. Y Uts. Proceso en Equipos
y Bienes Informéticos0 211|lo]s
| Alimentos sjel2]1
— Refacciones y Herramientas menofes 2]3|0] 1
Material cléctrico 24|04
4 Medicinas y Produc. Farmacéuticos 2|s5|0f 4
Combustibles 2]6|0]| 4
__|Lubricantes y aditivos 2|6(0] 4
= Rep. Y Mant. Eq. Ofna. o ajsjof1
Reparacion y Mant. Magq. Ind. 3|s|]0|3
Mant. Conserv. Inmuebles 3|]s5|0| 4
[ Pasajes locales alsl1]1
Pasajes fuera D.F. 3|s|o|8
| Vidticos Nacionales. sls|1]|7
Insumos para produccién
Materias primas s 1
Lineas de apoyo 5 1
I Subtotal
Importe devueito a caja segun
recibo No. —{14)
] Fecha (15)-
[ TOTAL COMPROBADC § (16)
OBSERVACIONES an CLASIFICO (18)
l CONTABILIDAD PRESUPUESTOS
REVISO (18)
I {1
|
. COMPROBO AUTORIZO REVISO
(20) (21) (22)
SUBGERENCIA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO]

[ NOMBRE

GERENTE GENERAL



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
(Organismo Pablico Descentralizado)
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

_Gerencia de Finanzas
.l — Gastos por Trasportacién Local
DIA MES  ANO
Fecha: 1)
(2) Importe: $ .

3
Recibi de Talleres Graficos de Mexico, la cantidad de $ i

( (4)

Por concepto de gastos para trasportacién terrestre que efectuara el dia de hoy, para cubrir gasto:
de tranportacién focal en vehiculos colectivos como son el metro, peseras o bien para trasiad
especiales mediante taxi, o uso de vehiculo propio.

FIRMA

Nombre Completo del Comisionado  (5) Puesto: (6)
RF.C. (7)

Lugares que visitara: (indicar aquellos que requieren urgencia o trasportacién de valores para
efectos de cuantificar taxis, o el uso de vehiculos propios)

(8)

Personas que visitara:
(9)

Razén de la visita, o causa que origina el pago de pasajes:(detallar) (10)

SOLICITO AUTORIZO

(12)
GERENTE GENERAL DE

(11)
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TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

RESGUARDO

FONDO FIJO REVOLVENTE
2001 (1)

NOMBRE DEL RESPONSABLE: (2)

AREA: (3)

PUESTO: (4)

GERENCIA A LA QUE PERTENECE:
(5)

IMPORTE: (6)

FECHA: (7)

RECIBI DE TALLERES GRAFICOS DE MEXICO LA CANTIDAD DE $ (8)

( (® )

POR CONCEPTO DE FONDO FIJO REVOLVENTE, PARA REALIZAR LOS
GASTOS MENORES QUE PRECISA LA OPERACION DE ESTA AREA ,
CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

VISTO BUENO AUTORIZO
(10) (11)

' GERENTE GENERAL DE  (12) GERENTE GENERAL DE (13)
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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GERENCIA GENERALA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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GERENCIA DE FINANZAS

RELACION DE RESTAURANTES CONSIDERADOS DE LUJO Y CUYA
COMPROBACION NO SERA ACEPTADA.

ALFREDQ DI ROMA

ANGUS

BISTRO DU VIN

CHAMPS ELYSEES

CHEZ WOK

COSTA VASCA

EL CANDELERO

EL FARO

EL PARADOR DE JOSE LUIS

. FOUQUET’S DE PARIS

. J.W GRILL

. KOOKABURRA

LA CALESA DE LONDRES
LA HACIENDA DE LOS MORALES
. LA PETITE FRANCE

. LA TARBERNA DEL LEON

. LE MOUSTACHES

. MAXIM’S DE PARIS

_MESON DEL PUERTO CHICO
. MEZZANOTE

. NEW YORK PRIME

. PASSY

. PETALUMA

_RUTH’S CHIS STEAK HOUSES
. SAINT HONORE

_SAN ANGEL INN

_ SIR WINSTON CHURCHILL
.SOLEIL

_SUNTORY

_TEPPAN GRILL

.TEZ
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México, D.F. 31 de agosto del 2001.

CIRCULAR

GERENTE GENERALES, GERENTES, ’
SUBGERENTE Y COORDINADORES

DE AREA.

PRESENTE

Con el objeto de que se apliquen las “ Disposiciones que en materia de Gastos de
Alimentacién”: Viaticos y Pasajes; que fueron dictadas por la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Gobernacion , a continuacion me permito hacer de su conocimiento
los lineamientos que deberan seguirse en Talleres Gréficos de México:

.. MARCO JURIDICO

Ley Org4nica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal-

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica Federal.

Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre del 2000.

= Nomma que regula las jomadas y horarios de labores en la Administracion
Publica

= Manual de Sueldos y Prestaciones de los Servidores Publicos de Mando de la
Administracion Publica Federal publicado el 28 de febrero del 2001.

= Programa de Austeridad Presupuestaria en la Administracion Publica Federal
que se encuentre vigente en el ejercicio que corresponda.

« Norma de Comisiones, Vidticos Nacionales, Viéticos Internacionales y Pasajes

para las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal.

ALIMENTACION

1. DISPOSICIONES GENERALES

1- Para el ejercicio de cualquier partida relacionada con el pago de
alimentacion se requiere contar con suficiencia presupuestal.



Todas las partidas relacionadas con alimentacion de personas quedan
sujetas a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
que en su caso especifiquen las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico,
asi como de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

Los gastos por concepto de alimentacién de personas se cubriran
exclusivamente a los servidores publicos de Talleres Gréaficos de México,
salvo en los casos en que expresamente quede establecido en los contrato
del personal por honorarios su otorgamiento y, por ninglin motivo deberan
considerarse como parte de las remuneraciones, ni podran constituir un
ingreso fijo, regular y permanente.

La documentacién comprobatoria ( Facturas) que acrediten gastos por
concepto de alimentacion, deberan estar fechadas en dias habiles.

En todos los casos, se requiere anexar la justificaciéon del gasto en la cual
se haga constar la relacion que guarda el gasto con la funcién propia del
area, la razon que justifica la necesidad de efectuar el gasto, la fecha y
hora en que se llevd a cabo, asi como los nombres de los servidores
publicos que efectuien el gasto y sus acompanantes (comensales)

Adicional a los requisitos anteriores y en casos excepcionales, debidamente
justificados, en los que se tenga que realizar el gasto en dias y horas no
habiles, se requerird necesariamente la autorizacién por parte la Gerencia
General Correspondiente, salvo el caso del Director General, si este delega
tal atribucion en su Secretario Particular.

De conformidad con el oficio No. 197 de fecha 21 de julio del 1999
( Anexo 2) no procede erogar recursos en los restaurantes que se listan en
el mismo, por considerarse de lujo.

Los gastos que se efectuen en las diversas partidas relacionadas con
alimentacién, se cubrirén bajo la estricta responsabilidad de la Unidad
Administrativa y Servidores Publicos encargados de las diferentes areas de
T.G.M. ( Direccién General y Gerencias Generales)

DISPOSIC!ONES ESPECIALES

A) Ejercicio de la partida 3821 “ Gastos de Alimentacion de Servidores
Publicos de Mando”

1- Lapartida 3821 * Gastos de Alimentacion de Servidores Pablicos de
Mando a aquellos servidores publicos que se listan a
continuacion:



Grupo Puesto

Mando de Alta Gerencia
Mando Gerencial

Director General u Homélogo
Director General Adjunto u
Homélogos.

2- Los topes méximos que podran ser erogados en cualquier tipo de

alimentacién durante un mes, por los - servidores publicos
mencionados en el numeral anterior son los siguientes:

Directores  Generales Yy 10%
Homdlogos
Directores Generales 7%
Adjuntos
3.  Los gastos de alimentacion en esta partida, se deben realizar fuera
de las instalaciones de Talleres Gréaficos de México y tener la
finalidad de coadyuvar al mejor desempefio de las funciones del
servidor piblico de que se trate, asi como ayudar al cumplimiento de
sus responsabilidades, por lo que sera necesario requisitar en cada
caso, el formato a que se refiere el numeral siguiente:
4- Para el ejercicio de esta partida, se requerirda ademés de la

documentacion comprobatoria ( factura) correspondiente firmada por
el servidor publico que realizé el gasto, requisitar el formato a que se
refiere el ( Anexo2) en el que se sefiale dentro de la justificacion, la
necesidad de realizar el gasto para dar cumplidmiento a lo senalado
en el parrafo anterior, asi como los nombres de los comensales,
asentando la firma del servidor publico que realizd el gasto, salvo el
Director General, quién podra delegar la firma del mismo en su
Secretario Particular.

B) Ejercicio' de la partida 2204 “ Productos Alimenticios para el

. K

Personal en las Instalaciones de T.G.M.”

Unicamente podra otorgarse a los servidores publicos de Talleres
Graficos de México, cuyas actividades sean esencialmente de
supervision, inspeccion o labores en campo, dentro del érea
geogréfica o lugar de su adscripcion.

No se podra otorgar de manera permanente, ni se entendera como
una prestacion salarial, ya que debera justificarse dentro de algin



programa, funcién o actividad relacionada con la oficina a la que se
encuentre adscrito del servidor de que se trate

No se podré otorgar adicionalmente a esta partida, ningun otro gasto
de los previstos en el concepto de gasto 3888 “ Servicios Oficiales”
del clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica
Federal.

EI monto de las erogacién ( facturacion) por este concepto y por
servidor publico no podré rebasar $100.00 ( CIEN PESOS 00/100
M.N.) '

Se debera firmar la documentacion comprobatoria( facturas) por el
servidor publico que realizo el gasto, asi como por el titular de la
Oficina Administrativa correspondiente, para lo cual se debera llenar
el formato que se sefiala en el ( Anexo 3), en el que se establezca el
monto que se erogd, el programa de actividad a la que se destiné y
los nombres de los servidores plblicos que realizaron el gasto,
debiendo ser signado dicho_formato por el jefe inmediato superior de
los servidores publicos asignados, asi como por el Gerente General
correspondiente. '

C) Ejercicio de la partida 2204 “ Productos Alimenticios para el

1.-

Personal en las Instalaciones de TGM”

Se otorgara para el caso de servidores publicos de Talleres Graficos
de México, que de acuerdo con sus actividades y en cumplimiento de
programas requieren permanecer en las instalaciones de T.G.M,,
quedan excluidos los gastos a que se refiere el concepto 3800
“ Servicios Oficiales’.

En esta partida podran incluirse los gastos por la compra de café,
aztcar, agua, galletas, servilletas o similares, para el desempefio de
las funciones propias del area, casos en los cuales el importe se
determina por el niamero de empleados adscritos a la oficina
administrativa de que se trate y el monto no podré rebasar $20.00
(VEINTE PESOS 00/100 M. N.) mensuales por empleado, asimismo,
debera contarse en cada gasto con la autorizacion del titular de la
Gerencia General correspondiente.

En caso de que se requiera rebasar el monto especificado, sera
necesario enviar la justificacion correspondiente firmada por el
Gerente General al area administrativa, desglosando el namero de
personas para las que se utilizé el gasto y los nombres de las
mismas.



4.- Debera anexarse la factura debidamente signadas por el servidor
publico que realizé el gasto, el ticket de consumo con los productos
que acreditan el monto de la factura ( documentacion comprobatoria).

D) Ejercicio de la partida 2206 “ Productos Alimenticios para el
Personal derivado de las Actividades Extraordinarias”

1- .Unicamente podra pagarse esta partida a servidores publicos de
Talleres Gréaficos de México, en caso de actividades extraordinarias y
que sean necesarias para el cumplimiento de la funcién publica,
siempre y cuando se lleven a cabo dentro de las instalaciones de la
entidad y en el area de adscripcion del servidor publico. °

2.  Para el pago de esta partida se requiere justificar en los términos del
( Anexo 4), la racionalidad del gasto, en la que se describa la
necesidad de efectuar el gasto de manera extraordinaria, la fecha en
la que se realiza, los servidores publicos participantes y sus firmas
autégrafas, asi como la firma del Gerente General del drea y de la
Gerencia General de Administracién y Finanzas.

3.- El monto promedio maximo que se podra erogar por cada servidor
publico que realice trabajos extraordinarios sera de $70.00
(SETENTA PESOS 00/100 M. N.) por dia.

4- No se autoriza el pago de esta partida cuando:

= Los gastos se realicen por funciones ordinarias del area y/o en
dias inhabiles y

« El consumo se efecte en establecimientos que se encuentren a
una distancia mayor de 2km. del centro de trabajo.

Las tarifas estaran vigentes a partir de la fecha, hasta febrero del 2002, fecha en
que deberan ser actualizadas.

VIATICOS

| MARCO JURIDICO.

El Marco Juridico es el mismo sefialado en el inciso | de los Gastos de
Alimentacién



I CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 13 de octubre del
2000, identifica entre otras , las siguientes partidas:

« 3817 “VIATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN
EL. DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES OFICIALES.”
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacién y hospedaje de servidores publicos de la entidad en el
desempefio de comisiones temporales dentro del pais, en lugares
distintos a los de su adscripcion, cuando las comisiones no
correspondan con las previstas en las partidas 3814, 3.815 y 3816.
Esta partida incluye los gastos de camino aplicandose las cuotas
diferenciales que sefalan los tabuladores respectivos, excluye los
gastos de pasajes a que se refiere la partida 3811 “PASAJES
NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPENO
DE COMISIONES Y FUNCIONES OFICIALES’

3819 “ VIATICOS EN EL EXTRANJERO PARA SERVIDORES
PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES
OFICIALES" Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto
de alimentacion y hospedaje de servidores publicos de la entidad en el
desempeiio de comisiones temporales fuera del pais, en lugares
distintos a los de su adscripcion, cuando las comisiones no
correspondan con las previstas en las partidas 3816; incluye el pago de
guias para facilitar las funciones o actividades. Esta partida incluye los
gastos de camino aplicandose las cuotas diferenciales que sefalan los
tabuladores respectivos, excluye los gastos de pasajes a que se refiere
la partida 3813 “PASAJES INTERNACIONALES PARA SERVIDORES
PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES
OFICIALES"

Il DISPOSICIONES GENERALES

1. Para el ejercicio de cualquier partida relacionada con el pago de
viaticos se requiere contar con suficiencia presupuestal.

2. Los recursos destinados a estas partidas solo cubriran gastos por
concepto de hospedaje y alimentacién de los servidores publicos que
- para el desempefio de sus funciones o comisiones temporales dentro

o fuera del pais asi lo requieran, excluyendo los gastos de pasajes.

3 Los gastos por concepto de vidticos que se otorguen deberan
sujetarse a las normas que sobre la materia emita la Secretaria de



0.

1.

Hacienda y Crédito Publico, asi como, a las disposiciones de
racionalidad y austeridad presupuestaria, que en su caso dicten la
propia S: H. C. P. y la SECODAM, observando en todo momento el
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica
Federal.

Para el ejercicio de estas partidas se autoriza el sistema de tarifas

. que se acompaiia como (Anexo 5 ).

Se hace del conocimiento de los usuarios que el ejercicio de estas
partidas no debe rebasar los techos autorizados, ya que no se
efectuaran ampliaciones a las mismas. :

El titular de la entidad o la Gerencia General de la cual dependa el
comisionado certificara los dias efectivos de comision, ante la
Gerencia General de Administracion y Finanzas.

Para el pago de los recursos por concepto de viaticos, en todos los
casos sera necesario se presente ante la Gerencia General de
Administracién y Finanzas, la justificacion del gasto, conforme el
formato * Aviso de Comisién/ Orden de Ministracion de Viaticos
( Anexo 6) y “ Registro Unico de Comisiones del personal de
T.G.M." ( Anexo 7), en donde contenga ademas de la justificacion
del gasto, la certificacion a que se refiere el punto anterior.

La comprobacion de los importes erogados por concepto de viaticos
nacionales, se debera efectuar mediante documentacion que cumpla
con la Normatividad aplicable al caso concreto, que reina los
requisitos fiscales vigentes. Se exceptuara de lo anterior solo en los
casos que establece el numeral 98 del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal, por lo que
se procedera conforme al mismo.

La documentacion original comprobatoria del gasto por concepto de
viaticos quedara en guarda y custodia de la Subgerencia de
Presupuesto y Contabilidad y bajo la responsabilidad de la Gerencia
General de Administracién y Finanzas.

En los casos en que por razones de urgencia la comision se realice
en dias y horas inhabiles, los formatos de * Aviso de Comision/
Orden de Ministracién de Viaticos” y “ Registro Unico de Comisiones
del personal de T.G.M.” deberan contar con la autorizacion expresa
del Director General. -

Los Viaticos se cubriran exclusivamente a los servidores publicos de
Talleres Gréaficos de México, salvo en los casos en que
expresamente quede establecido en los contratos de personal de



PASAJES

horarios su otorgamiento y, por ningun motivo podran considerarse
como parte de sus remuneraciones.

MARCO JURIDICO.

El Marco Juridico es el mismo sefialado en el inciso | de los Gastos de

Alimentacion

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 13 de octubre del
2000, identifica entre otras , las siguientes partidas:

3811 Pasajes Nacionales para Servidores Puablicos en el Desempeiio

3813

de Comisiones y Funciones Oficiales. Asignaciones destinadas a
cubrir los gastos de transporte en comisiones oficiales temporales
dentro del pais en lugares distintos a los de su adscripcion. por
cualesquiera de los medios usuales, de servidores publicos de la
entidad, en cumplimiento de la funcién puablica cuando las comisiones
no correspondan a las previstas en las partidas 3808, 3809 y 3810,
incluye el pago de guias, para facilitar las funciones o actividades.
Excluye los arrendamientos de vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales, comprendidos en el concepto 3200 “
Servicios de Arrendamiento”

Pasajes Internacionales para Servidores Publicos en el
Desempeiio de Comisiones y Funciones Oficiales. Asignaciones
destinadas a cubrir los gastos de transporte en comisiones oficiales
temporales fuera del pais, en lugares distintos a los de su
adscripcién, por cualesquiera de los medios usuales, de servidores
publicos de la entidad, cuando en el desempefio de sus labores o
comisiones, lo requieran en cumplimiento de la funcién publica.

Cuando las comisiones no correspondan a las previstas en la partida

3812, incluye el pago de guias, para facilitar las funciones 0
actividades. Excluye los arrendamientos de vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos, lacustres y fluviales, comprendidos en el concepto
3200 “ Servicios de Arrendamiento”

|



DISPOSICIONES GENERALES

Para el ejercicio de cualquier partida relacionada con el pago de
alimentacién se requiere contar con suficiencia presupuestal.

Los gastos que se efectien en las diversas partidas relacionadas con
pasajes, se cubriran bajo la estricta responsabilidad del Director General y
de los Gerente Generales de area, para lo que se tendra cuidado de no
rebasar el techo presupuestal autorizado, toda vez que no se autorizaran
ampliaciones.

Los pasajes se cubriran exclusivamente a los servidores publicos de
Talleres Graficos de México, salvo en los caso que quede expresamente
establecido su otorgamiento en los contratos del personal de honorarios;
por ninglin motivo debera considerarse como parte de las remuneraciones,
ni podran constituir un ingreso fijo regular y permanente.

Las partidas relacionadas con pasajes, deberan sujetarse a los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que en su caso, emita
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, para lo cual sera obligatorio revisar el Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal por cada una
de las partidas

Para el pago de pasajes, se requiere presentar la justificacion del gasto
conforme al formato orden de servicio debidamente requisitado, (Anexo8),
en el que deberan establecerse los datos del servidor publico comisionado,
lugar fecha y hora en que se llevo a cabo la comision motivo de la comision
que contendra la firma del servidor pablico comisionado, del jefe inmediato
superior, del Gerente General de Area.

En los casos en que por razones de urgencia y por la importancia de la
comisién, la misma se realice en dias y horas inhabiles, el formato de orden
del servicio ademas debera contar con la autorizacion expresa del Director
General.

Talleres Gréaficos podra pagar pasajes locales cuando por necesidades del
servicio se requiera comisionar por uno o varios dias a un servidor publico
para que realice comisiones que de acuerdo a la distancia entre el centro

" del trabajo del empleado y el lugar donde se traslada temporalmente,

requiere de transporte publico, para lo cual el monto no podra rebasar
$50.00 (CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) diarios, mediante la firma de un
recibo que contenga la firma del comisionado, de su jefe inmediato y de su
Gerente General de Area. -

Queda prohibido pagar pasajes urbanos y sub urbanos coma cuota
mensual fija a personal distinto al de la areas encargadas de trasladar



documentos o paquetes a otras dependencias o entidades: asi como al
personal de mando que de acuerdo al Manual de Sueldos y Prestaciones
para los Servidores Pblicos de la Administracién Publica Federal, tengan
asignados uno o mas vehiculos.

Las tarifas establecidas, estaran vigentes a partir de la fecha hasta febrero del
2002.

ATENTAMENTE

C.P. JOSE IGNACIO HERRERA GONZALEZ
GERENTE GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
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