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1. INTRODUCCION

La Direccion de Administracion y Finanzas, a fin de regular, homogeneizar y eficientar la asignacion de
viaticos y pasajes nacionales e internacionales a los servidores publicos de Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos, en el desempefio de tareas derivadas de comisiones oficiales, ha
expedido esta norma especifica que contiene politicas y lineamientos de actuacion en la materia, para

facilitar el manejo administrativo en el uso de los recursos publicos.

En una tarea de actualizacién, el documento incluye un sistema de tarifas vigentes para el afio en curso,
mismas que en lo sucesivo seran ajustadas anualmente conforme a los tabuladores de sueldos, al indice
Nacional de Precios al Consumidor, indicadores econdémicos que publique el Banco de México y a las
normas, politicas y lineamientos generales que emita la Secretaria de Comunicaciones y Transportes o

cualquier otra dependencia normativa.

La Direccion de Administracion y Finanzas como responsable de orientar y encaminar el permanente
mejoramiento y precision de las funciones administrativas, se dio a la tarea de adecuar las normas en

materia de Comisiones, Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Lo anterior motiva la emision de los lineamientos y reglas generales de la presente norma, misma que
contempla mecanismos administrativos y requisitos para el ejercicio y pago de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales a los servidores publicos de CAPUFE, asi como la necesaria actualizacion del
sistema de tarifas conforme a la situacion econémica imperante, que asegure el cumplimiento adecuado

de las tareas derivadas de comisiones oficiales.
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1l. OBJETIVO

Establecer las directrices que regulen la asignacion, erogacién y comprobacién de recursos financieros por

los conceptos de viaticos y pasajes, necesarios para el cumplimiento de comisiones de caracter oficial.
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111. FUNDAMENTO LEGAL

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D. O. F 29-12-1976 y sus Ultimas reformas

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D. O. F. 14-05-1986 y sus ultimas reformas

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 30-03-2006

— Ley del Impuesto al Valor Agregado
D. O. F. 29-12-1978 y sus ultimas reformas

— Ley del Impuesto Sobre la Renta
D. O. F. 30-12-1980 y sus ultimas reformas

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D. O. F 13-03-2002 su ultimas reforma .

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo
123 constitucional

D. O. F. 28-12-1963 y sus ultimas reformas

— Cddigo Fiscal de la Federacion
D. O. F 31-12-1981 y sus ultimas reformas

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio correspondiente

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D. O. F. 24-03-1980 y sus ultimas reformas

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 28-06-2006

— Reglamento del Caodigo Fiscal de la Federacion
D. O. F. 29/02/1984 y sus ultimas reformas

— Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D. O. F 26-01-1990 y sus ultimas reformas

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (vigencia anual)
D.O. F. 4-12-2006 y sus ultimas reformas
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Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
D. O. F 31-12-1999-y sus ultimas reformas .

Contrato Colectivo de Trabajo de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
2007-2009.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacién del archivo contable gubernamental
D. O. F. 25-08-1998

Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto a las disposiciones legales que
regulan la asignaciéon y uso de los bienes y servicios que se pongan a la disposicion de los
funcionarios y empleados de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 15-12-1982

Acuerdo que establece las Disposiciones de Ahorro en la Administracion Publica Federal
(restriccién a la adquisicion de boletos de avion para servidores publicos)

D.O.F. 28-02-2002 y Oficio Circular No. UCEGP/310/ 264V/2002 de la SHCP del 20 de mayo de
2002, que lo complementa.

Aplicacién del Impuesto Especial a Servicios.
D.O.F. 1°-01-2002

Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en el Desempefio de Funciones en
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-12-2007

Resolucion Individual SSFP/412/0490 De la Subsecretaria de la Funcién Puablica, Direccién General
de Planeacion, Organizacién y Compensaciones de la Administracion Pablica Federal.
18-03-08
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V. SUJETOS

La presente norma y tarifas son aplicables a los servidores publicos que se encuentren en servicio activo
dentro de CAPUFE al momento de la comision y a las personas que presten servicios personales

independientes por encargo del Organismo.
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V. DEFINICIONES

Para efectos de la presente norma, deben entenderse los conceptos siguientes:

Comision Oficial: Es la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Oficio de Comisién: Documento que debe contener la autorizacion y designacion del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision que servira de justificante de la
erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion Il Gltimo parrafo, del Reglamento de la Ley
Federal de Responsabilidad Hacendaria.

Informe de Comision: Documento por el cudl el comisionado presenta un breve resumen de las
actividades realizadazas, conclusiones y resultados obtenidos en el desarrollo de su comision.

Pasajes Internacionales: Son las asignaciones que se otorgan al personal por concepto de
transportacion cuando, por el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales, se deban trasladar de
la Republica Mexicana al extranjero y viceversa, o bien, de una ciudad a otra en el extranjero.

Pasajes Nacionales: Son las asignaciones que se otorgan al personal por concepto de transportacion
cuando, en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales, se deban trasladar a una poblacién
distinta a la de su adscripcion, dentro del territorio nacional.

Tarifa: Es la tabla que consigna los montos maximos diarios, que se otorgan por concepto de viaticos
clasificados por grupo jerarquico y zona geografica.

Viatico: A los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte local,
alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas, propinas, lavanderia,
tintoreria entre otros.
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V1. LINEAMIENTOS GENERALES

El ejercicio de las partidas de Pasajes Nacionales, Viaticos Nacionales, Pasajes Internacionales y
Viaticos en el Extranjero, se debe realizar estrictamente en funcién de las necesidades del servicio
de la Entidad, asi como la asignacion aprobada en el ejercicio fiscal correspondiente.

La Direccion de Administracién y Finanzas sera responsable de instrumentar el procedimiento
administrativo interno para el ejercicio de las partidas mencionadas anteriormente, cuidando de no
rebasar el techo presupuestal autorizado y estableciendo los mecanismos de control que aseguren
el uso éptimo y racional de los recursos bajo la observancia de las disposiciones legales aplicables.

La interpretacion, aplicacion y supervision de la presente norma, asi como las situaciones no
previstas que se deriven de estas, se sujetaran a lo que disponga la Direccion de Administracion y
Finanzas.

La solicitud de viaticos y pasajes aéreos debera presentarse con dos dias habiles de anticipacion
en comisiones nacionales y con tres dias habiles en comisiones internacionales.
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VII. AUTORIZACION DE COMISIONES

A) Las comisiones oficiales deberan ser autorizadas por el Director de Area en Oficinas Centrales,
Delegado Regional, Gerente de Tramo, Titulares de la Planta de Pinturas y Emulsiones y Organo Interno
de Control en areas foraneas, las comisiones al extranjero, deben contar ademas, con Acuerdo del
Director General de CAPUFE. Dicha autorizacion se efectuarq a través de la transaccion SBWP
(Aceptacion de Solicitud de Viaje) del modulo de Gestidn de Viajes en SIAC.

Nota: Ver procedimiento en la direccion Intranet/siac/entrar/capacitacion/otros
manuales/capufe/finanzas/gestion de viajes/SBWP (Aceptacién de Solicitud de Viaje)

B) El servidor publico facultado para autorizar una comision debera atender los aspectos siguientes:

1. Considerar la posibilidad de apoyarse en la oficina regional del lugar, para obtener los resultados que
necesita.

2. El objetivo debe estar relacionado con las funciones especificas que realiza el servidor publico
comisionado.

3. Estar determinadas en el calendario de trabajo de las Unidades Administrativas, conforme a
programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes,
imprevistas y plenamente justificadas.

4. Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos, reduciéndose el nimero de
comisiones al minimo indispensable y considerar lo siguiente:

a) Que la comision contribuya al cumplimiento de los objetivos de los programas y funciones del
Organismo y en general, de la Administracién Pablica Federal.

b) Que las comisiones al extranjero atiendan el cumplimiento de compromisos contraidos por la
Entidad, intercambio de conocimientos institucionales y/o implementacion de proyectos con otros
paises u 6rganos internacionales.

¢) El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision debe reducirse al
minimo indispensable. Su autorizaciéon debe estar en funcion de los criterios anteriores y a los
resultados esperados, de acuerdo a los objetivos y metas de los programas a cargo del Organismo.

No se autorizaran comisiones en los supuestos siguientes:

a) Al desempefiar servicio en alguna organizacion, institucion, partido politico o empresa publica o
privada diferente a CAPUFE.

b) Cuando los servidores publicos se encuentren disfrutando de su periodo vacacional, de cualquier
tipo de licencia o estén suspendidos en virtud de sanciones administrativas. En estos supuestos,
consecuentemente no se podrén otorgar viaticos y pasajes.

11
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¢) Cuando al servidor publico se le estén realizando simultdneamente dos descuentos via nomina por
viaticos no comprobados.

d) Cuando el objeto de la comisién tienda a realizar tareas o funciones que pueden ser efectuadas
por el personal de las oficinas con representacion local o regional que tenga el Organismo en el
lugar de comision.

12
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VIII. PASAJES

— La autorizacibn de adquisicion de pasajes aéreos y/o reembolso de pasajes terrestres
correspondera al Director de Area en Oficinas Centrales, Delegado Regional, Gerente de Tramo,
Titulares de la Planta de Pinturas y Emulsiones y Organo Interno de Control en areas foraneas, a
la que se encuentre adscrito el servidor publico comisionado.

—  El ejercicio de los recursos por concepto de pasajes derivados del cumplimiento de una comision,
se debe realizar de acuerdo a las necesidades del servicio y con estricto apego al presupuesto
autorizado en el ejercicio fiscal respectivo.

— Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comisién asignada, se deben tomar en
cuenta los tiempos y medios de transporte idoéneos al lugar de destino, con base en la
trascendencia y urgencia para el cumplimiento de la comision, el menor costo de los pasajes, las
rutas mas cortas para el desplazamiento y las lineas que ofrezcan un mejor y mas rapido servicio.

Pasajes aéreos

1. La Gerencia de Recursos Materiales en Oficinas Centrales y las Subdelegaciones Administrativas en
las Delegaciones Regionales, las Subgerencias de Administracion en las Gerencias de Tramo y la
Planta de Pinturas y Emulsiones, en Oficinas Foraneas, seran las responsables del tramite de
adquisicion de los boletos de avion, y de la cancelacion de los mismos, ya sea que la aerolinea lo
entregue directamente al comisionado en el aeropuerto o que la agencia de viajes lo envie al area
responsable.

2. Queda prohibida la adquisicion de boletos de avion por parte del comisionado, para toda comision
oficial, a excepcién de las areas que en su momento estén llevando a cabo algun trabajo de
supervisién especial, para lo cual debera existir un acuerdo firmado por el Director General.

En Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de Pinturas y
Emulsiones por excepcion, se reembolsara el costo del boleto cuando un servidor publico estando
de comision fuera de su lugar de adscripcion, requiera un cambio en el itinerario por instrucciones
superiores 0 por situaciones contingentes imprevistas, que impidan la adquisicion del boleto de
avién por parte del area responsable, situacion que deberd motivarse y justificarse mediante un
oficio firmado por el Subdirector de area o Equivalente.

3. Los boletos de avién que las areas responsables adquieran, seran invariablemente en tarifas
turisticas, comprendidas en las literales Q, K, S, B, M, H, Y, y las que en su momento las agencias
de viaje den a conocer.

4. Queda prohibida la adquisicion de pasajes aéreos de primera clase.

13
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5. Se podran adquirir boletos de avion de tarifa "business class" o equivalentes, cuando las condiciones
fisicas o de salud del servidor publico comisionado, se justifigue como necesario el viaje en dicha
categoria; Se trate del Director General en vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan una
duracion superior a 4 horas; y se trate de Directores de Area y Titular del Organo Interno de Control
en vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan una duracién superior a 6 horas.

El Director de Administracion y Finanzas sera el unico facultado para autorizar mediante un acuerdo
la adquisicion de pasajes en los términos de este numeral.

6. Es responsabilidad del comisionado y del comisionante devolver inmediatamente por oficio, el boleto
de avion al area responsable que lo proporciond, con copia a las areas receptoras de la
comprobacién, cuando la comisiéon sea cancelada total y/o parcialmente, en caso contrario, se
asumira que la comisién fue realizada y se procedera conforme lo establecido en la presente norma.

14
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I1X. VIATICOS

OTORGAMIENTO

1.

El personal que sea comisionado tiene derecho al otorgamiento de viaticos de conformidad con la
tarifa vigente autorizada.

La solicitud del recurso para el otorgamiento del los vidticos, se formulara mediante la transaccion
ZGV01 A (Creacién de Viaje) del modulo de Gestion de Viajes en SIAC. El comisionado debera
imprimir su solicitud con la transaccion (ZFITM_ANX1 SOLICITUD) y presentarla firmada en el
area encargada de tramite de viaticos.

Nota: Ver procedimiento  en la  direccién Intranet/siac/entrar/capacitacion/otros
manuales/capufe/finanzas/gestién de viajes/ZGV01_A (Creacion de Viaje)

Las areas encargadas del tramite para el pago de viaticos y de recepcion de la comprobacion de
los mismos seran la Gerencia de Tesoreria en Oficinas Centrales y la Subdelegacion, Subgerencia o
Departamento de Administracién, en las Delegaciones Regionales, las Gerencias de Tramo y la
Planta de Pinturas y Emulsiones respectivamente, en Oficinas Foraneas.

Solo procederd la asignacién de viaticos por comisiébn de trabajo, cuando el comisionado se
traslade de su lugar de adscripcion a otra localidad ubicada a una distancia mayor de 50 Kms.

Se deben otorgar viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para que el
personal desempefie la comisién conferida, apegandose a la zonificacién y tarifas correspondientes
gue se consignan en los anexos respectivos

Los viaticos para comisiones que deban desempefiarse dentro del pais, se deben otorgar por un
término no mayor de 24 dias naturales y 20 para las realizadas en el extranjero, la realizacion de
dos 0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podran rebasar un maximo acumulado por
viaticante de 48 dias naturales.

Excepcionalmente los Titulares de las Unidades Administrativas (Directores de Area , Titular del
O.1.C. y Delegados Regionales), podran solicitar mediante un acuerdo a la Direccion de
Administracion y Finanzas el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran
mayor duracion de la establecida en éste numeral , siempre y cuando dichos periodos se
encuentren plenamente justificados considerando en todo momento:

1. Que el desempefio de la comisidn sea estrictamente necesaria para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales, los programas y/o funciones conferidas a las areas del
Organismao.

2. Que el objetivo de la comisién no corresponda a funciones que puedan ser efectuadas
por el personal de las oficinas con representacion local o regional que tenga el
Organismo en el lugar de la comision.
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8.

10.

3. Que el objetivo de la comisiéon no corresponda a traslado de personal o funcionarios y
gestoria, debiendo establecer el tramite de mensajeria a través de Oficialia de Partes
y/o por medio electrénicos y que el puesto y la funcién del comisionado sea congruente
con el objeto de la comision.

4. Que las areas documenten y justifiquen sus solicitudes a efecto de contar con mayores
elementos que permitan su valoracidn y autorizacion en su caso.

El personal que acomparie en comisiéon a un servidor publico de rango mayor, se le podra autorizar
la asignacién de viaticos correspondientes al de mayor nivel, conforme a la tarifa respectiva, a
peticibn escrita de quien autoriza la comisibn mediante un acuerdo con la Direccion de
Administracion y Finanzas en Oficinas Centrales y Organo Interno de Control y oficio de
autorizacion firmado por el Delegado Regional, Gerente de Tramo y Subdirector de la Planta de
Pinturas y Emulsiones en oficinas foraneas. Dicha homologacion tendra validez Gnicamente por los
dias en que realicen de manera conjunta la comision.

Al personal con licencia por cargo sindical, sélo se le podran otorgar viaticos con el visto bueno del
Gerente de Administracién del Capital Humano en Oficinas Centrales, Subdelegado Administrativo
en Delegaciones Regionales, Subgerente de Administracién en Gerencias de Tramo y Planta de
Pinturas y Emulsiones en Unidades Foréneas:

Se considerara también comisién de trabajo a los gastos de hospedaje, alimentacién y transporte
gue se generen por cambio de adscripcién y/o residencia (no incluye menaje de casa), previa
autorizacion del Gerente de Administracion del Capital Humano en Oficinas Centrales y/o el
Subdelegado o Subgerente Administrativo segun corresponda en oficinas foraneas, siendo esta de
10 dias de viaticos, prorrogables a 10 dias mas, los cuales se cargaran al centro de trabajo
destino, mismos que deberan comprobarse de conformidad con la presente norma.

OPERACION DE LA TARIFA

1.

2.

Las cuotas que se sefialan en las tarifas de viaticos nacionales e internacionales que se consignan
en los anexos 4,5, 6 y 7 segun corresponda, incluyen los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje, traslados locales, lavanderia, tintoreria, servicio de Internet, fax y llamadas telefénicas
incluidas en la factura de hospedaje.

Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones, la cuota que se
asigne es la que marque la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al nimero de
dias de permanencia en cada lugar.

En los casos en que las comisiones en el extranjero se deriven de invitaciones por parte de
Empresas, Gobiernos u Organismos Internacionales que incluyan como cortesia el hospedaje y/o
alimentos se observara lo siguiente:

A) Cortesia Paquete todo incluido: se otorgardn viaticos para gastos de traslado y
consumos menores (alimentos) correspondiendo el 15 % del la tarifa internacional (anexo
10).
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B) Cortesia Paquete con transporte y hotel incluido: se otorgaran viaticos equivalentes
al 30% de la tarifa internacional para alimentos y pasajes locales (anexo 10).
C) Cortesia Paquete con hospedaje y alimentos incluido: se otorgaran viaticos
equivalentes al 20 % del la tarifa internacional (anexo 10).
4. En los casos en que coincida la estancia en 2 o mas localidades en un mismo dia, se aplicara la

tarifa de la localidad donde se pernocte.

Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por un tiempo menor de 24 horas y
deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se le deben otorgar las cuotas consignadas
en el (anexo 5) para cubrir los gastos de alimentacién y traslado.

Las tarifas sefialadas en los (anexos 4 y 5) de la presente norma se deben cubrir en moneda
nacional conforme a la zona econdémica (anexo 8) de que se trate y a partir de la fecha en que el
servidor publico desempefie la comision.

Cuando un servidor publico desempefie una comision en el extranjero, le serdn otorgadas las
tarifas sefialadas en los (anexos 6 y 10) segun sea el caso, misma que deberd cubrirse en
délares americanos. La tarifa sefialada en el (anexo 7) se aplicarda en comisiones efectuadas en
paises integrantes de la Unidén Europea (anexo 9) y sera pagada en dolares americanos de
acuerdo a su equivalencia en euros, atendiendo a la cotizacion que rija en los mercados
internacionales el dia en que se realice el pago.

Las tarifas previstas en los anexos correspondientes de la presente norma, constituyen los topes
maximos autorizados, por lo que no pueden cubrirse cuotas mayores, ya que en estricto apego a
la politica de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, no se debe autorizar ninguna
ampliacién liquida para cubrir este concepto.

Los responsables de la autorizacion de viaticos deben abstenerse de asignar a un mismo servidor
publico varias comisiones para desempefiarse simultdneamente, salvo cuando por circunstancias
especiales o por la amplitud de conocimientos del comisionado sea necesario asignarle varias
tareas. Asi, tampoco podran asignar una comisidon cuyo proposito sea distinto a las funciones
propias de la institucién, o bien que las funciones del servidor publico comisionado no
correspondan al objetivo y actividades a realizar durante la comision autorizada.
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X. COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

1. El servidor publico comisionado formularé la comprobacion mediante la transaccion TRIP del modulo
de Gestion de Viajes en SIAC, imprimir su comprobacidon de viaticos y Pasajes (anexo 2) con la
transaccion (ZFITM_ANX2 COMVIATPA) y presentarla al area encargada de viaticos debidamente
firmada por el responsable del ejercicio del gasto en original y 3 copias.

Nota: Ver procedimiento en la direccion Intranet/siac/entrar/capacitacion/otros
manuales/capufe/finanzas/gestion de viajes/TRIP (Gestion de Viajes)

2. El servidor publico comisionado debera rendir un “Informe de Comisién” al superior jerarquico del
area a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la realizacion de dicha
comision, cuando su objetivo corresponda a la implementacion de acciones derivadas de planes,
programas y/o proyectos institucionales, supervisiones especiales, intercambio de conocimientos y
representaciones institucionales en el territorio nacional y en el extranjero; debiendo contener:

El nombre y cargo del servidor publico que realiz6 la comision.

Lugar y periodo de la comision.

c. Objeto de la comision, detallando el propdsito de la misma, un breve resumen de las
actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y

d. La firma autdgrafa del servidor publico que fue comisionado.

oo

En los demas casos bastard con describir brevemente los resultados y conclusiones obtenidos en la
comisién mediante el (anexo 2).

El oficio de comision permanecera en los archivos de la unidad de adscripcion del servidor publico
comisionado y/o del superior jerarquico al que se le rinda dicho informe.

3. Se acompafiara al formato de “Comprobacion de Viaticos y Pasajes”, la documentacion soporte del
gasto, que acredite que se efectlo la comision en los términos y tiempos establecidos.

4. La ministracion de recursos incluye un porcentaje no comprobable con documentos fiscales
equivalente al 10% de los gastos de viaje recibidos en cada ocasion, excluyéndose lo correspondiente
a los gastos de hospedaje y boletos de avién, debiendo imprimir el anexo 2.1 (formato para gastos
sin comprobantes fiscales) con la transaccién (ZFITM_ANX2_1).
Las cantidades no comprobadas se consideraran ingresos exentos para los efectos del Impuesto
Sobre la Renta en los términos del articulo 128A del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Dicho beneficio estara sujeto a que el monto sin comprobar no exceda de $15,000 pesos en el
ejercicio fiscal y/o el que de a conocer la SHCP a través de la Miscelanea Fiscal, en caso de superar
este limite la parte excedente se considerard como ingreso acumulable con base al articulo 109
fraccion XIll de la Ley del ISR y 128A de su Reglamento.
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10.

11.

12.

13.

La captura en SIAC y entrega de los documentos de la comprobacién se debe efectuar en un
término maximo de 10 dias habiles posteriores a la conclusién de la comisién, contando con 5 dias
habiles adicionales, siempre y cuando se acomparie la solicitud firmada por el Director de area o
su equivalente, especificando el motivo de la extemporaneidad, Concluido este plazo se aplicara el
descuento correspondiente en la némina del comisionado.

La comprobacion de los gastos erogados con cargo a las partidas de Pasajes Nacionales y Pasajes
Internacionales, se deben realizar mediante la documentacién que redna los requisitos fiscales que
expidan las empresas de transporte y sera objeto de cotejo, el que la fecha de los boletos de viaje
coincida con la fecha o periodo de las funciones o comision que motivan el traslado.

El cup6n original del boleto de avion y pases de abordar utilizados, asi como los comprobantes
fiscales originales de los importes erogados por concepto de viaticos que expidan las empresas
prestadoras del servicio deberan presentarse en el (Anexo 3) impreso mediante la transaccion
(ZFITM_ANX3_COMFISC). Los documentos deberan reunir los requisitos fiscales que sefiala el
Cddigo Fiscal de la Federacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables y no
deberan contener tachaduras, enmendaduras, abreviaturas o correcciones.

Los comprobantes fiscales de las erogaciones realizadas deberan coincidir en cuanto al lugar y
fecha de la comision y podran incluir consumos de alimentos de establecimientos ubicados en la
ruta de viaje siempre y cuando éstos se efectien en una faja mayor de 50 km del lugar de
adscripcion. La comprobacion de viaticos con estadia requiere invariablemente la presentacion de
factura de hospedaje por los mismos dias sefialados en el oficio de comision.

El personal de Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y la Planta de Pinturas y Emulsiones,
podra solicitar a las empresas prestadoras del servicio, la expedicién de los comprobantes con el
domicilio de estos centros de trabajo.

Los comprobantes fiscales que presente el comisionado dentro de su comprobacion de gastos, que
consignen gravamen de I. V. A. deberan sefalar en forma expresa que el pago se realiz6 en una
sola exhibicion.

Para la comprobacion en comisiones internacionales, el servidor publico debera presentar los
documentos comprobatorios relativos al hospedaje y boletos de avién que describan los bienes o
servicios recibidos, asi como un informe pormenorizado (Anexo 2.1) de los deméas gastos
efectuados durante dicha comision de conformidad con el articulo 128B del Reglamento del
Impuesto Sobre la Renta.

La comprobacion de los viaticos internacionales asignados en délares norteamericanos, sera en
moneda nacional al tipo de cambio con el que se proporcionaron.

Se aceptaran comprobantes fiscales de poblaciones cercanas al lugar de comision, cuando en éste,
no exista la infraestructura necesaria para el hospedaje y alimentacion del comisionado.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Los viticos con estadia en la Ciudad de México el dia anterior a la salida de un vuelo con horario
de 07:00 A.M. o anterior, se comprobaran invariablemente con la factura de hospedaje de la fecha
gue corresponda, en caso de no presentar dicho documento, el servidor publico comisionado
reintegrara el recurso respectivo.

En el caso en que se presente de manera global hospedaje y consumo de alimentos se debera
solicitar la separacién diaria y por cada concepto. No se aceptaran consumos de bar y/o bebidas
alcohdlicas y las compras en tiendas de autoservicio deben desglosar los alimentos en la factura o
en el ticket anexo, y Unicamente se aceptardn alimentos preparados excluyéndose abarrotes
enlatados, botanas, dulces, alimentos no procesados tales como carne Yy/0 mariscos
empaquetados, en todos con el IVA desglosado.

Los pagarés bancarios (voucher) NO son comprobantes fiscales, por lo que no seran aceptados
dentro de la comprobacién.

En caso excepcional de que por necesidades del servicio, el(os) lugar(es), fechas y el medio de
transporte de la comision original hayan sido modificados, debera anexar a la comprobaciéon un
oficio dirigido al area responsable de recibir la comprobacion, firmado por el Subdirector de
Area o Equivalente, en donde informe de los cambios realizados, para que ésta pueda recibir la
comprobacién de los gastos, al amparo de las modificaciones.

Si el importe total del viatico comprobado, es menor al monto asignado como comprobable y/o la
comisiéon concluye de manera anticipada, debera efectuar el reintegro de la diferencia en la caja e
incluir copia del recibo de reintegro en la Relacién de Gastos.

Si por necesidades del servicio se otorga a un comisionado una ampliacion de la comisién en el
mismo lugar, presentara los gastos que realice debiendo elaborar una comprobacion de viaticos y
pasajes por cada asignacién (Anexo 2).

Los cargos que se deriven por cambios de itinerario, cancelacion de vuelo o por no utilizar el
boleto de avién, serdn reembolsados Unicamente en aquellos casos en que el comisionado lo
justifique por escrito y con autorizacion del funcionario que comisiono.

Cuando el area revisora determine que la comprobacién requiera aclaraciones, modificaciones e
incluso no proceda, informaré al servidor publico que genero el vidtico via correo electrénico y/o
telefonicamente, siendo responsabilidad del mismo, recuperar los documentos en el area
correspondiente, realizar las correcciones y presentarla nuevamente dentro del plazo establecido
en el punto cinco de este numeral.

Solo se aceptaran gastos por pago de estacionamiento de vehiculos oficiales y particulares, cuando
se hayan realizado en el lugar de la comision y se presenten comprobantes fiscales. El pago de
estacionamiento en la terminal aérea en la Ciudad de México, sera aceptado por un maximo de 72
horas.
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23.

24.

Uso

El servidor publico podrd optar por incluir los gastos de traslado por via terrestre dentro de la
comprobacion del gasto o solicitar su reembolso a su regreso contra la entrega de comprobantes
originales que cubran los requisitos fiscales, mismos que deberan coincidir en cuanto a fechas y al
lugar geografico que sefiale el oficio de comision; para el tramite de reembolso cuenta con 10 dias
hébiles posteriores al término de la comision, sin que exista reclamo posterior.

La solicitud del reintegro de los gastos (peaje, combustible, traslado, etc.) debe ser presentada
simultaneamente con la comprobacion de los viaticos (Anexo 3) atendiendo las particularidades
establecidas en la Norma de Fondos Revolventes y Gastos a Comprobar.

de vehiculo oficial o particular

Si el traslado al lugar de la comisidbn es en vehiculo propiedad del Organismo o en vehiculo
particular, invariablemente se debera sefialar en el Oficio de Comision.

El reintegro de gastos por pago de peaje, en plazas de cobro de la red propia o concesionada, so6lo
se podra efectuar mediante solicitud por oficio acompafiado de los comprobantes respectivos.

La Gerencia de Recursos Materiales en Oficinas Centrales, las Subdelegaciones en las Delegaciones
Regionales, Subgerencias de Administracién en Gerencias de Tramo y la Planta de Pinturas y
Emulsiones respectivamente, en Oficinas Foraneas, son las responsables de autorizar los gastos
por compra de combustible, aditivos y lubricantes, realizados durante comisiones de trabajo fuera
del area de adscripcion, por lo que la solicitud de reintegro solo operard previa su autorizacion.

Extravio de documentos comprobatorios originales

En caso de que el comisionado extravie los comprobantes fiscales originales, se procedera a la
recuperacion del 100% del monto otorgado mediante descuento via ndémina; salvo que se hayan
iniciado los tramites de autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en los
términos del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, para lo
cual, deberéa notificar y comprobar ante el area correspondiente.

El tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico se realizara a través de la Direccion de
Administracion y Finanzas correspondiendo al comisionado anexar a su solicitud los siguientes
documentos originales; copia certificada del documento extraviado y acta levantada ante el
Ministerio Publico.
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CAPUFE

X1. EXCEPCION DE COMPROBACION FISCAL
1. Los servidores publicos asignados a:

- La operacion de maquinaria y transporte pesado cuando la actividad en la comisién oficial
impligue necesariamente, el uso o traslado de la maquinaria o vehiculo pesado;

- El personal de conservacion de tramos carreteros cuando la comision oficial implique la
conservacion y mantenimiento de las vias de comunicacion en territorio nacional;

- En casos de siniestro, limpieza y auxilio a damnificados en tramos carreteros en zonas de
desastres naturales que ameriten la permanencia de los servidores publicos en puntos de
emergencia.

Estaran autorizados a comprobar los viaticos asignados para el desempefio de comisiones oficiales a
través de relaciones de gastos sin comprobantes fiscales (Anexo 2 y 2.1).

2. La comprobacion a través de relacion de gastos sin comprobantes fiscales, no exime al comisionado de
cumplir con el procedimiento establecido para la comprobacion y la retencion del ISR correspondiente.

La excepcion de comprobacion fiscal sera sujeta de la retencién del ISR conforme a lo dispuesto en el
articulo 109 fraccion XIIl de la Ley del ISR, que a la letra sefiala sobre los INGRESOS EXENTOS DEL
ISR: “Los viaticos, cuando sean efectivamente erogados en servicio del patron y se compruebe esta
circunstancia con documentacion de terceros que relina los requisitos fiscales”.

3. Para la solicitud de viaticos exentos de comprobar el comisionado debera programar su tramite
considerando como fecha limite de pago los dias de recepcibn de movimientos de nomina
correspondientes a la segunda quincena del mes, dicho calendario serd elaborado por la Gerencia de
Administracion del Capital Humano y podra ser consultado por los comisionados en areas encargadas
del tramite de viéticos.

4. En caso de que la solicitud y pago no se realice conforme a lo sefialado en numeral 3, se realizara el

pago hasta el primer dia habil del siguiente mes, o en su caso el comisionado podra optar por solicitar
un viatico comprobable.
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CAPUFE

XI1. COMPROBANTES DE GASTOS
Los comprobantes de gastos deberan cumplir con los siguientes requisitos fiscales:

— Ser originales y expedidos por negocios debidamente establecidos a nombre de Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos con R.F.C. CPF-630703-6N8 vy
domicilio fiscal en Av. Calzada de los Reyes N° 24, Colonia Tetela del Monte, C.P. 62130,
Cuernavaca, Morelos.

—  Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal, clave del R.F.C. del
proveedor de bienes o servicios y tener impresa la cédula de identificacién oficial fiscal de la
S.H.C.P. del establecimiento.

—  Que corresponda al lugar de la comision.

— Foliado y que la fecha de expedicién corresponda a la fecha de comisién.

—  Contener el 1.V.A. debidamente desglosado.

— Que contenga la leyenda “Pago hecho en una sola exhibicién”

— Que no se presenten tachaduras, correcciones ni enmendaduras.

— Que tenga vigencia o caducidad de la factura.

—  Que estén firmados por el servidor publico que utilizo los viaticos.

— Presentar las notas o facturas debidamente requisitadas, pegadas hojas anexas.

X11.1 SANCIONES

Los servidores publicos responsables de supervisar el desempefio de las comisiones, asi como quienes
tienen el caracter de comisionados, son responsables de las irregularidades en que incurran por
inobservar o contravenir la presente norma, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley en
materia y/o a las que determinen los 6rganos fiscalizadores.

X11.2 VIGENCIA

La presente norma entrara en vigor a partir de su difusién por la Direccién de Administracion y Finanzas.

La presente norma seguird vigente en los afios subsecuentes siempre y cuando no sea derogada por una
posterior u ordenamientos de jerarquia superior a ésta.
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A\ camines y
N puentes

ANEXO 1

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

OFICIO DE COMISION:

C:

ADSCRIPCION:

PUESTO:

TIPO DE TRANSPORTE: VEHICULOOFIC.[ |
COMPROBACION: CONFACTURAS [ |

VIAJES INTERNACIONALES:

OBJETIVO DE LA COMISION:

PAQUETE TODO INCLUIDO [ |

VEHICULO PART

SIN FACTURAS

DEL200

No DE VIAJE

NoDECX C

No. EMPLEADO:

EXT. TELEFONICA:

CORREO ELECTRONICO:

N° CENTRO TRABAJO:

N° CUENTA BITAL:

L1

PAQUETE CON TRANSPORTE Y HOTEL INCLUIDO

LINEAAEREA[ |

[ ]

MINISTRACION DE VIATICOS

LUGAR(ES) DE LA COMISION

INICIO

TERMINO

DIAS

ZONA

CUOTA DIARIA

IMPORTE

FECHA DE COTIZACION ***

EQUIVALENCIA USD X EURO

IMPORTE A PAGAR EN USD

CONFIRIO Y AUTORIZO LA COMISION:

FIRMA
NOMBRE
CARGO

CUOTA COMPROBABLE

IMPORTE A PAGAR

ASIGNACION PRESUPUESTAL

RECIBI DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS LA CANTIDAD DE:

** LA RETENCION DEL IMPUESTO ES PROVISIONAL, MISMO QUE SE AJUSTARA CON BASE A LA TABLA DE LOS ARTICULOS 113, 114 Y 115 DE LA
LEY EN LA MATERIA A TRAVES DEL PAGO DE NOMINA.

(IMPORTE CON NUMERO Y LETRA)

Y MANIFIESTO QUE CONOZCO LA NORMATIVIDAD VIGENTE, POR LO QUE EN CASO DE NO COMPROBAR DENTRO DE LOS 10 DIAS
HABILES DESPUES DE CONCLUIDA LA COMISION, AUTORIZO SE DESCUENTE DE MIS PERCEPCIONES.

RECIBi DE CONFORMIDAD

** PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL DEPARTAMENTO DE COBRANZA O EQUIVALENTE EN UNIDADES FORANEAS

CALZ. DE LOS REYES 24

COL. TETELA DEL MONTE

C.P. 62130

CUERNAVACA, MORELOS



MAIMOS Y

eda
\\\.'/'- pPuentes

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES N°

C. C.P.JOSE LUIS LOPEZ LOPEZ

NOMBRE:
AREA:

INFORME DE COMISION:

GERENTE DE TESORERIA
No. DE EMPLEADO:

EXTENSION:

NUMERO DE CENTRO DE TRABAJO:

ANEXO 2

DE DEL 200

NO. DE VIAJE
CXC

B.AVION N°.
RECIBO DE CAJA No.

PARA PERSONAL QUE PRESENTA COMPROBACION FISCAL

2603 |GASOLINA VEHICULOS PARTICULARES
2604 |GASOLINA VEHICULOS OFICIALES
3511 |PASAJES NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL -
DESEMPERIO DE COMISIONES OFICIALES i
TUA 0.00
SUBTOTAL 0.00 0.00 0.00
3817 |VATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL o
DESEMPERO DE FUNCIONES OFICIALES i
CUOTA SIN DOCUMENTOS FISCALES 0.00
3818 |VIATICOS INTERNACIONALES
CUOTA SIN DOCUMENTOS FISCALES
[suBTOTAL 0.00) 0.00 0.00)
[ToTaL 0.00) 0.00) 0.00)
TOTAL A COMPROBAR
DIFERENCIA 0.00

PARA PERSONAL AUTORIZADO A NO PRESENTAR COMPROBACION FISCAL

2603

GASOLINA VEHICULOS PARTICULARES

2604

GASOLINA VEHICULOS OFICIALES

3811

PASAJES NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN
EL DESEMPERNO DE COMISIONES OFICIALES

TUA

DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ALIMENTOS

HOSPEDAJE

TRANSPORTE LOCAL

3817

VIATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN
EL DESEMPERNO DE FUNCIONES OFICIALES

DEDUCCION DEL 25% DEL I.S.R.

ACLARACIONES:

RESPONSABLE DEL
EJERCICIO DE LOS RECURSOS

REVISION DEL GASTO

Vo. Bo.
APLICACION DEL GASTO

C.P. JOSE LUIS LOPEZ LOPEZ
GERENTE DE TESORERIA




DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

CUERNAVACA, MORELOS A
AL C. GERENTE DE TESORERIA:

DE

DEL 200

ANEXO 2.1

No. DE VIATICO: No. DE EMPLEADO:
RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES FISCALES
FECHA LUGAR IMPORTE CLAVE DE JUSTIFICACION
TOTAL:
RESPONSABLE DEL EJERCICIO
DE LOS RECURSOS
(NOMBRE Y PUESTO)
CLAVES:

C1.- PROPINAS C2.-ESTACIONAMIENTO C3.-EL PROVEEDOR DEL SERVICIO DE PASAJES LOCALES NO PORPORCIONA
COMPROBANTES FISCALES C4.- EL PROVEEDOR DEL SERVICIO DE ALIMENTACION NO PROPORCIONA COMPROBANTES
FISCALES C5.- GASTOS DE LAVANDERIA Y/O TINTORERIA C6.- DESAYUNO, COMIDA Y CENA EN EL EXTRANJERO C7.-OTROS




AN camines y

L ANEXO 3
puentes
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS
COMPROBANTES FISCALES
No. VIATICO PARTIDA PRESUPUESTAL: No. EMPLEADO:

REQUISITAR SOLO EN CASO DE AJUSTE DE FACTURA

RAZON SOCIAL * ESTA FACTURA SE CONTABILIZARA POR LA CANTIDAD DE:
IMPORTE:

No. FACTURA IMPUESTO SOBRE HOSPEDAJE:
PROPINA:
IVA:
TOTAL:

REQUISITAR SOLO EN CASO DE REEMBOLSO

PAGO EN EFECTIVO 1
PAGUESE A: DEPOSITO CUENTA BITAL No.
IMPORTE A PAGAR:
AUTORIZO Vo. Bo.
firma firma
0

EFECTUO EL GASTO

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LOS GASTOS FUE EXPEDIDA POR LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES, CUYA RAZON SOCIAL
SE ENCUENTRA IMPRESA EN LOS MISMOS

firma




NORMA PARA VIATICOS Y PASAJES

CAPUFE
ANEXO 4
TARIFAS NACIONALES CON PERNOCTA
CUOTA DIARIA EN PESOS
ZONA ZONA
A B

(MENOS ECONOMICAS) (MAS ECONOMICAS)
Grupo Jerarquico Comprobable | No Comprobable | Comprobable | No comprobable
NIVEL “K” hasta “G”
(Director General, 3,240 1,650
Directores de Area y
Titular del O.1.C) 10% Sobre gastos 10% Sobre gastos

de viaje de viaje
NIVEL “P” hasta “L”
(no incluye (no incluye

(Directores de Area, 1,700 hospedaje y boleto 1,250 hospedaje y boleto
Subdirectores, Titular de de avion) de avion)
Area del 0.1.C.,
Secretario Particular del
D.G., Gerentes,
Subgerentes o]
equivalentes en areas
foraneas)
PERSONAL OPERATIVO

980 870

(Base, Confianza y
Enlace)

Nota: La parte no comprobable no serd acumulable al ingreso del empleado para efectos del
Impuesto Sobre la Renta en los términos del articulo 128-A del RLISR.




NORMA PARA VIATICOS Y PASAJES

CAPUFE

ANEXO 5

TARIFA NACIONAL SIN PERNOCTA
CUOTA DIARIA EN PESOS

TARIFA
TODO EL PAIS

NIVELES DE TOTAL Comprobable | No Comprobable
APLICACION

NIVEL “K” hasta “G”

(Director General, 825 743 82
Directores de Area y
Titular del O.1.C)

NIVEL “P” hasta “L”

(Directores Area, 625 563 62
Subdirectores, Titular
de Area del O.l.C.,
Secretario Particular
del D.G., Gerentes,
Subgerentes o}
equivalentes en
areas foraneas)

PERSONAL
OPERATIVO 435 392 43

(Base, Confianza y
Enlace)

Nota: La parte no comprobable no serd acumulable al ingreso del empleado para efectos del
Impuesto Sobre la Renta en los términos del articulo 128-A del RLISR.




NORMA PARA VIATICOS Y PASAJES

CAPUFE

ANEXO 6

TARIFAS INTERNACIONALES

CUOTA DIARIA EN DOLARES DE ESTADOS UNIDOS

CONCEPTO

TODO EL PERSONAL

TARIFA UNICA CON ESTADIA

450.00

TARIFA UNICA SIN ESTADIA

225.00

Nota:

1.- La comprobaciéon estara sujeta invariablemente a la presentaciéon de documentos
relativos a gastos de hospedaje, boletos de avion y pases de abordar, y un informe de
los demas gastos efectuados durante dicha comision (anexo 2.1) de conformidad al
articulo 128-B del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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CAPUFE

ANEXO 7

TARIFAS INTERNACIONALES
CUOTA DIARIA EN EUROS*

CONCEPTO TODO EL PERSONAL
TARIFA UNICA CON ESTADIA 450.00
TARIFA UNICA SIN ESTADIA 225.00

*Tarifa aplicable para comisiones en paises integrantes de la Unién
Europea, indicados en el anexo 9

*Tarifa pagadera en ddlares de los E.U.A atendiendo la cotizacion que
rija contra el euro en los mercados internacionales el dia en que se haga
el pago, dicha cotizacién serda la que den a conocer las instituciones de

crédito del pais.

* - La comprobacién estara sujeta invariablemente a la presentacion de
documentos relativos a gastos de hospedaje, boletos de avidén y pases de
abordar, y un informe de los demas gastos efectuados durante dicha
comision (anexo 2.1) de conformidad al articulo 128-B del Reglamento
de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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CAPUFE

ANEXO 8

ENTIDADES FEDERATIVAS Y POBLACIONES POR ZONA ECONOMICA

A B

Menos Econdmicas Mas Econdmicas

Los Cabos, Baja California Sur

Saltillo, Coahuila

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo, Guerrero El resto del territorio nacional

Cancun, Quintana Roo

Ciudad Victoria, Tamaulipas
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CAPUFE

ANEXO 8

ENTIDADES FEDERATIVAS Y POBLACIONES POR ZONA ECONOMICA

A B

Menos Econdmicas Mas Econdmicas

Los Cabos, Baja California Sur

Saltillo, Coahuila

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo, Guerrero El resto del territorio nacional

Cancun, Quintana Roo

Ciudad Victoria, Tamaulipas




NORMA PARA VIATICOS Y PASAJES

CAPUFE

ANEXO 9

PAISES INTEGRANTES DE LA UNION EUROPEA*

PAISES
ALEMANIA
AUSTRIA
BELGICA
DINAMARCA
ESPANA
FINLANDIA
FRANCIA
GRECIA
HOLANDA
IRLANDA
ITALIA
LUXEMBURGO
REINO UNIDO
PORTUGAL
SUECIA
CHIPRE
ESLOVAQUIA
ESLOVENIA
ESTONIA
HUNGRIA
LETONIA
LITUANIA
MALTA
POLONIA
REPUBLICA CHECA

*También seran considerados los paises que se adhieran posteriormente
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ANEXO 10

TARIFAS INTERNACIONALES
(CORTESIA PAQUETE HOSPEDAJE Y ALIMENTOS INCLUIDO)

CONCEPTO TODO EL PERSONAL
TARIFA UNICA DIARIA 90.00
TOTAL 90.00*

TARIFAS INTERNACIONALES
(CORTESIA PAQUETES TODO INCLUIDO)

CONCEPTO TODO EL PERSONAL
TARIFA UNICA DIARIA 67.00
TOTAL 67.00*

TARIFAS INTERNACIONALES
(CORTESIA PAQUETES TRANSPORTE Y HOTEL INCLUIDO)

CONCEPTO TODO EL PERSONAL
TARIFA UNICA DIARIA 135.00
TOTAL 135.00*

* Importes aplicables a tarifas en D6lares y Euros.






