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1. INTRODUCCION

SOFIMEX, pugnando por racionalizar el manejo de sus recursos, ha considerado
conveniente elaborar el presente documento titulado “Politica de Gastos de Viaje y
Viaticos”, que contiene los controles necesarios relacionados con la autorizacion,
definicion y comprobacién de los gastos de viaje y viaticos en que incurra el personal
de la Institucion por motivos de trabajo, proporcionando una guia a seguir por los
empleados que generan este tipo de gastos.

2. OBJETIVO

Establecer politicas basicas que normen y orienten al personal que requiera obtener
y comprobar el uso de recursos para el desempefio de sus actividades que
impliquen viajes, al mismo tiempo de proporcionarles un nivel de servicio y
comodidad razonables al menor costo posible, asi como maximizar la habilidad de
la Institucién para negociar descuentos con proveedores preferenciales y reducir
costos.

3. ALCANCE

La siguiente politica es de observacion general y aplicacion inmediata a partir de la
fecha de publicacion de la misma. El desconocimiento de ésta no exime a nadie de
su cumplimiento.

4. DEFINICIONES

Viéaticos: es la provision, en especie o en dinero, de lo necesario para el sustento de
quien hace un viaje, esto es los gastos por alimentacion, hospedaje y transportacion
(gasolina, boletos de avién, autobus, etc.).

Business Card: monedero Electronico con el que el portador podra pagar por
conceptos de alimentacién, hospedaje y transportacion y podra hacer retiro en efectivo,
contando con una firma electronica por tarjeta.

Institucion: Sofimex.

Gasto de Viaje por comprobar: es la prevencion, en especie o endinero, para realizar
un trdmite o gestion por cuenta de la Institucion.
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5. DESARROLLO

e Los viaticos y los gastos de viaje deberan estar previamente autorizados por
el director o subdirector del area, ponderando el costo/beneficio, la
razonabilidad y el objetivo del viaje, asi como la disponibilidad en el
presupuesto de gastos asignado al area o al proyecto al que esté asignada
la persona que realiza el viaje.

¢ Ningun funcionario o empleado podra autorizar sus propios gastos.

e Son vidticos, aquellos gastos realizados fuera de un radio de 50 km del
domicilio fiscal de la Institucibn o en caso de oficinas foraneas el de su
establecimiento, por lo que el comprobante debera ser expedido en otra
entidad.

e Para que los gastos sean considerados como viaticos, tendran que venir
descritos en la relacion de comprobacion de gastos (ver anexo 3) y deberéan
venir acompafiados con recibos de casetas, cuando no se ocupe el
dispositivo, facturas de gasolina, comprobantes de transporte, boletos de
avion, factura de hospedaje y/o factura por consumo de alimentos en su caso,
comprobantes que deberan cumplir con todos los requisitos fiscales vigentes
(ver anexo 7).

e Los pagos de los viaticos, deberan de realizarse sin excepcién alguna, con
la tarjeta Bussines Card para evitar que se le deposite al empleado dinero en
efectivo, con tarjeta de crédito, tarjeta de ndmina o monedero electrénico en
su caso, por lo que a la factura debera anexarse el Voucher de pago.

e Los viajes de funcionarios con categoria hasta Gerente, requeriran del visto
bueno del funcionario al que reportan, asi como de la subdireccion y/o
direccion de area.

e Sera responsabilidad del empleado mantener la custodia y buen estado de
la tarjeta Business Card una vez que sea entregada por parte de Recursos
Humanos, o del responsable administrativo en el caso de las oficinas
foraneas.

e El empleado es responsable de cumplir con la politica de viajes. La persona
que aprueba es responsable de revisar minuciosamente los reportes de
gastos para asegurarse que cumplen con ella.
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e Se deberan tramitar los boletos de transportacion, reservaciones de hotel y
renta de auto, incluyendo cambios de ruta, dependiendo del area conforme
a lo siguiente:

Area que solicita: Persona encargada del trdmite:

Comité de Auditoria, Direccion Técnica, | Asistente de la Direcciéon Administrativa
Direccion Administrativa, Contraloria
General, Administracion Integral de

Riesgos, Auditoria Interna,

Subdireccion Fiduciaria, Gerencia de

Fidelidad.

Direccién Juridica Gerencia de Planeacion y Control
Juridico

Direccion de Operaciones y Comercial, | Asistente de la  Direccion de

Subdireccion Comercial |- 11- Ill. Operaciones.

Oficinas Foraneas Auxiliar Administrativo de la oficina

correspondiente 0 en su caso con la
persona que designe el Gerente de
Oficina

e La solicitud de la tarjeta Business Card para gasto de viajes se solicitara con
dos dias_habiles de anticipacién a la salida, con objeto de que se pueda
entregar un dia habil antes de realizar el viaje por medio del formato de la
solicitud de Tarjeta de Business Card (ver anexo 9).

e Los viaticos son responsabilidad de la persona que Vviaja,
independientemente de quién las autoriza.

e La solicitud de viaticos para viajes al extranjero, debera expresarse en
dolares y estar autorizada mediante firma, por el director general.

Cuando el viaje sea cancelado, el portador devolvera la tarjeta de business
a mas tardar el segundo dia habil después de la cancelacién y entregara los
comprobantes de esta transaccion (copia del documento que ampare el
anticipo y ficha del depdsito) al area de recursos humanos.

e Los comprobantes de los viaticos y los gastos deben pertenecer al mes
corriente 0 en su caso al mes siguiente (si el viaje se realiz6 en los Ultimos 5
dias del mes anterior) al que se otorgaron los viaticos. Verificar las politicas
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de quien emite la factura, en algunos casos hay un plazo muy corto para
poder facturar (3 dias).

e Los PDF y XML de los viaticos y gastos debera enviarse al correo electrénico
ASG950531ID1@b2b.mienlaceb2b.com, con independencia de incluir una
impresién en su comprobacion de gastos.

e Los viaticos otorgados para el viaje a realizar, no se deberan utilizar para otro
concepto.

Los MONTOS MAXIMOS para gastos en hospedaje y alimentos que estan
autorizados para el personal de la Institucion se enlistan en el anexo 1-
(Limite de Viéticos para Hoteles y Alimentos) y aplican para la realizacién de
viajes institucionales, de: Gerentes, Coordinadores, Jefes, Abogados,
Técnicos, Ejecutivos y Auxiliares.

Estos limites seran revisados y actualizados anualmente.

6. TRANSPORTACION

6.1 TRANSPORTE AEREO

e Los viajes por avion sélo seran autorizados cuando excedan de 3 horas de
distancia via terrestre.

e La clase de servicio a utilizar en transportacion area en viajes nacionales e
internacionales sera “Turista” o “Econdémica”.

e Los empleados deberan solicitar a la persona encargada que le corresponda,
dependiendo del area del solicitante con la mayor anticipacion posible la
reservacion de vuelos, con la finalidad de obtener los beneficios de
descuentos por compras anticipadas.

¢ Algunas alternativas a considerar en determinar la tarifa aérea mas baja son:

= Tarifas negociadas especialmente.

= Tarifas no-reembolsables.

= Tarifas con penalidades.

=  Compras anticipadas.

= Vuelos de conexion y de una escala.
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¢ NO se permiten ascensos de categoria a bordo con cargo a la Institucion.

e Los boletos de avion deben estar a nombre de quien realiza el viaje.

e La responsabilidad de recuperar, o la compensacion por la pérdida de
equipaje es de la aerolinea. La Institucion no reembolsara a los empleados
por la pérdida de articulos personales estando en viaje de negocios.

e Se reembolsard a los empleados por cargos de exceso de equipaje
Unicamente bajo las siguientes circunstancias:

= Cuando viaje con materiales pesados 0 voluminosos por ser equipo
necesario para conducir negocios.

= El exceso de equipaje consista de articulos propiedad de la empresa.

e Ocasionalmente las aerolineas ofrecen boletos gratis o bonificaciones en
efectivo para compensar a los pasajeros por demoras e inconvenientes
debido a sobreventa, cancelaciones de vuelo, cambio en el equipo del avion,
etc. Los empleados NO deberan aceptar este tipo de compensaciones
cuando estén en viaje de negocios de la empresa. Los empleados podran
ofrecerse a aceptar este tipo de compensacion Unicamente previa
autorizacion del director administrativo o en su ausencia del contralor
general.

e El boleto de avion ya pagado que, por diferentes motivos, haya quedado sin
usar para el viaje por el cual fue adquirido, el usuario del boleto debera
cancelarlo, dependiendo de las caracteristicas de la tarifa seleccionada. Si
por alguna caracteristica del boleto, éste no puede ser cancelado y
reembolsado, podra ser utilizado en un proximo viaje.

e SoOlo se reembolsaran los cargos por cambio de boletos de avion, cuando
dicho cambio se hubiera debido a razones de trabajo.

6.2 TRANSPORTE TERRESTRE

e El transporte por autobus es preferible cuando por la naturaleza del viaje no
se requiere transportacién aérea, o bien, el viaje via terrestre no exceda de
3 horas.
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e Por seguridad, la Institucion no recomienda el uso de carro particular del
empleado. En caso de utilizarse sera bajo responsabilidad del empleado.
Solo se autorizara el pago de combustible y casetas por medio del Tag y de
la tarjeta de gasolina, solicitados al menos dos dias habiles antes de realizar
el viaje.

e No se permite el uso de taxi para trasladarse de una ciudad a otra.

e Cuando se haga uso de un auto utilitario para transporte, deberan solicitar a
la gerencia de servicios generales, con dos dias de anticipacion, la tarjeta de
gasolina y/o el tag, en caso de asi requerirlo. Una vez que el area de servicios
generales le hace entrega de alguna o las dos herramientas de pago, debera
firmar de recibido el documento de control de Tarjeta de Gasolinay Tag que
le presentaran (Ver Anexo 2). Asi mismo, debera bajar de la intranet el
formato de “Comprobacién de Gastos de TAG y Tarjeta de Gasolina” (ver
anexo 3), requisitarlo debidamente y entregarlo a la gerencia de servicios
generales al regresar del viaje, junto con el tag y/o la tarjeta de gasolina que
se les proporciono para tal fin.

En el caso de las oficinas foraneas se les deposita en la tarjeta de gasolina
lo equivalente a los kms que van a recorren. Para el pago de las casetas

podran disponer de efectivo, retirandolo de la tarjeta de viaticos (business
card) lo cual se debera justificar con el comprobante fiscal correspondiente.

7. HOSPEDAJE

e El hospedaje debera ser en forma individual (habitacion sencilla).

e Cuando viajen dos 0 mas personas, el hospedaje sera en el mismo hotel y
en habitaciones individuales

e Los limites de gasto por hospedaje se encuentran en el anexo 1.
e Enelcaso de los funcionarios que asistan como anfitriones o participen como
instructores en eventos especiales (premiaciones, fin de afo, cursos de

capacitacion, etc.) que tengan como sede un hotel, se podran hospedar en
el hotel en el que se lleve a cabo el evento.

10
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e Los cargos por concepto de renta de peliculas, minibar, room service y
teléfono, correran por cuenta del empleado y no seran autorizados por la
Institucion. La renta de caja de seguridad sera autorizada cuando sea
indispensable.

e Es responsabilidad del empleado que solicité la reservacion, dar tramite
oportuno a su cancelacion para evitar recargos del hotel; ya que de lo
contrario los gastos le serdan cargados al empleado que solicitd la
reservacion.

¢ No seran reembolsados los cargos por no haber cancelado la reservaciéon a
tiempo a menos que comprueben que hay un error en la facturacion.

e Los empleados deberan solicitar y guardar el nUmero de cancelacion en caso
de requerir una aclaracion.

e Los empleados deberan tomar en cuenta las fechas limites de cancelacion
basados en la hora local del hotel.

8. TRANSPORTACION DENTRO DE LA CIUDAD VISITADA

e Siempre que sea posible, se preferira el uso de taxi o medio de transporte
mas econdmico, para la transportacion dentro de las ciudades visitadas. Asi
mismo, se buscara utilizar servicios de transporte por medio del pago de
tarjeta business card que ofrezcan factura con los requisitos fiscales, por los
servicios prestados (ver anexo 7).

e Se permite hasta cuatro viajes en taxi por dia. Este nimero puede variar de
acuerdo a la naturaleza especifica del viaje.

e No esta autorizado la renta de taxi por horas.

e El empleado podra dar de alta la tarjeta de Business Card, en la aplicacién
“taxi medio”, via celular y solicitar la factura a nombre de Sofimex (Anexo 6).

11
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9. ALIMENTOS

e Se aceptardn como maximo tres consumos de alimentos al dia, siempre y
cuando se ajusten a los horarios de partida y regreso, de acuerdo a los
horarios laborables y de viaje.

e Los limites de gasto por alimentos al dia, se encuentran en el anexo 1.

e La propina en alimentos, no debera ser mayor del 10% del consumo y se
debera de solicitar que sea incluida en la factura.

e Los consumos de alimentos al dia con comprobantes son aquellos que
cuentan con su factura respectiva y que cumpla todos los requisitos fiscales
solicitados (ver anexo 7).

e Los alimentos sin comprobar seran autorizados siempre y cuando se
compruebe que fueron estrictamente necesarios y el establecimiento en el
que se realizd el consumo no emita comprobantes fiscales, aplicando
solamente para viajes al extranjero. En caso de ser a nivel nacional no
excedera un monto mayor a $100 M.N.

e No se aceptaran consumos de bebidas alcohdlicas, cigarros, ni articulos
personales.

e En el caso de las invitaciones a comer a terceras personas (prospectos,
clientes, agentes, etc.), la factura de consumo NO sera considerada un gasto
de viaje, ni deber& de incluirse en la relacion de gastos de viaje. Para su
reembolso debera de contar con el visto bueno del subdirector y/o director
del &rea y con la autorizacion del director administrativo, en ausencia de éste
por el contralor general. El reporte mensual de este tipo de gastos sera
autorizado por el director general, deberan presentarse en el formato de
registro de invitados que se presenta en el anexo 5. Lo anterior debido a que
se considera atencion a clientes. Ademas, se debera especificar el niumero
de personas amparadas en el consumo, asi como su nombre y relacion con
el objeto del viaje.

Esta disposicion también aplica para las comidas locales.

12
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10. OTROS GASTOS REEMBOLSABLES

Los gastos en los que el empleado incurra para su labor estando de viaje
(médico, farmacéutico, material didactico, etc.) que no se puedan pagar por
medio de la tarjeta business card y sea necesario pagar efectivo. Pero el
principal medio de pago debera de ser utilizando la tarjeta business card.

11. DISPOSICION EN EFECTIVO

En caso de que el empleado requiera dinero en efectivo, podra realizar un
retiro no mayor a $500 pesos al dia, en cualquier cajero automatico. Esto es
solo cuando no se cuente con terminal de pago electronico.

12. GASTOS DE REPRESENTACION

e Los gerentes de oficinas foraneas, subdirectores y directores de la empresa,
contaran con una tarjeta para los Gastos de Representacion, con la que
podran pagar comidas con clientes y/o grupos de trabajo.

e Los gerentes de oficina comercial ubicados en oficina Matriz, solicitaran la

tarjeta de Business Card a Recursos Humanos, con previo aviso de 2 hrs.
como minimo.

13. GASTOS NO REEMBOLSABLES

e No se autorizan los gastos de articulos de aseo personal.
¢ No se autorizan los gastos por compra de maletas y articulos de viaje.

e No se autorizan gastos de consultas médicas o dentales, salvo en casos
extraordinarios que representen una emergencia médica.

¢ No esta autorizado la reparacion de ningun tipo de autos particulares.

e Cuando se viaje a ciudades fronterizas nacionales, no se aceptaran notas o
facturas de hospedaje, transportacion o alimentos pagados en el extranjero.

13
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¢ No se aceptan gastos por propinas a agentes de transito, policias, multas o
infracciones sancionadas por la autoridad.

¢ No se reembolsara la compra de equipo de computo, electrénico o de celular.

e No se reembolsaran los gastos comprobados con facturas de folios
consecutivos ya sea de gasolina, comidas, etc.

e Es responsabilidad del empleado, solicitar los archivos XML y PDF y
enviarlos a ASG950531ID1@b2b.mienlaceb2b.com. No son reembolsables
los gastos que no estén soportados por sus respectivos comprobantes (XML)
(ver seccién de comprobantes).

e No se reembolsaran los comprobantes de gastos de afios anteriores al
actual.

e No se autoriza que viajen familiares con el empleado, salvo casos
especificados por direccion general, de ser asi, sera por cuenta del empleado
el costo adicional que ocasione.

14. LIQUIDACION DE LOS GASTOS

e La relacion de los viaticos y gastos de viaje debera reportarse al area de
contabilidad a mas tardar cinco dias habiles después de realizado el viaje,
indicando en ella el objeto, fecha, lugar y duracion del viaje, utilizando para
este fin el formato de reembolso o comprobacion de gastos de viaje que se
presenta en el anexo 4.

e El empleado debera entregar a RH la tarjeta de Business Card a mas tardar
en 2 dias posterior de regreso de su viaje.

15. COMPROBANTES

e Todos los gastos realizados tendran la caracteristica de ser normales y
propios de la Institucion y seran soportados por comprobantes que retinan
los requisitos fiscales, para ser considerados por las autoridades
hacendarias como gastos deducibles (ver anexo 7).

14
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¢ No se aceptaran comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales
vigentes, por lo que el receptor del comprobante es el responsable de
revisarlo en el momento en el que los recibe.
En caso que por cuestiones ajenas al empleado, éste no cuente con el
comprobante, podra comprobar el gasto con “Recibo de caja” (vale azul). El
uso de este recibo debe estar debidamente autorizado (ver anexo 8).

e Los comprobantes se deben entregar junto con el formato de reembolso o
comprobacién de gastos de viaje que se presenta en el anexo 4. La
comprobacion se debera presentar a mas tardar dentro de los cinco dias
hébiles después de concluido el viaje, incluyendo el depésito del sobrante del
anticipo para gastos en caso de que exista, de lo contrario se procedera a
aplicar descuentos por némina en la fecha de pago siguiente a la que se
debid entregar la liquidacion.

Se deberé solicitar al proveedor o prestador de servicio el envio del archivo
PDF y XML al correo de ASG950531ID1@b2b.mienlaceb2b.com vy al de la
persona que lo solicita, con objeto de verificar su envio y la impresiéon en PDF
del comprobante.

e Teniendo en consideracion que sin este archivo XML no se podra hacer la
comprobacién de los viaticos y gastos.

e Los comprobantes deben estar aprobados, mediante firma, por el subdirector
o director del area correspondiente.

e Los comprobantes se deben expedir a nombre y con el RFC de la Institucion.
(ver anexo 6).

e Los comprobantes deberan de presentarse de acuerdo al concepto de la
erogacion efectuada, ejemplo: alimentos, hospedaje, transportacion, etc.

e EIl concepto de varios no se debe de usar para ningun tipo de gasto.
Cualquier excepcion debera ser autorizada por el director administrativo y en
su ausencia por el contralor general (ver anexo 7).

e Junto con los comprobantes, se debera anexar la copia del documento que

ampare el anticipo de viaticos y para gastos de viaje que se entreg6 a la
persona que viajo.

15
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¢ El reunir varios asuntos en un mismo viaje o resolver asuntos por otro medio
(teléfono, mail) coadyuvaré en la medida de lo posible a reducir la frecuencia
de los viajes con el consecuente ahorro.

GASTO COMPROBANTE
Requisitos fiscales que deben de cumplir los comprobantes: (ver anexo 7)

Aviény | Boleto original
Autobus | Nota: Los boletos deben estar a nombre de quien realiza el viaje.

Hotel Factura de pago original, copia del Voucher y listado de consumos.
Notas: La factura por el total del gasto por hospedaje se debe de
acompafar por la relacion a detalle de los consumos efectuados
(proporcionada por el hotel). Cuando en la factura de hotel se incluya el
renglén de miscelaneos se debe de explicar en qué consiste.

Comidas |Factura original y copia del Voucher.

Notas: En el caso de las invitaciones a comer a terceras personas
(prospectos, clientes, agentes, etc.), la factura de consumo NO sera
considerada un gasto de viaje.

Taxi Comprobante o factura.

Notas: En casos extraordinarios que no sea posible obtener un
comprobante, se podra autorizar el gasto con el formato azul (ver anexo
8)

Otros Comprobante o factura
Nota: En viajes al extranjero, se deberan soportar los consumos con
documentos que comprueben los gastos generados.

16
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16. ANEXOS
Anexo 1. Limites de Viaticos para Hoteles y Alimentos.

Tarifas Diarias Autorizadas
(Incluyendo impuestos)

e El consumo de alimentos en atenciones deberd ser razonable con lo
permitido para una persona por comida.

Limite Maximo de Tarifas Diarias Nacionales:

Hospedaje Alimentos

$500.00 pesos
(Considerando las
$ 1,500.00 pesos |tres comidas y de
acuerdo a los
horarios)

Limite Maximo de Tarifas Diarias en el Extranjero:

Hospedaje Alimentos

$3,850.00 pesos | $1,500.00 pesos

*Se actualizaran de acuerdo a las fluctuaciones que sufran las divisas.
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Anexo 2. Documento de Control de Tarjeta de Gasolinay Tag.

TARJETA DE GASOLINA Y TAG

NOMBRE DE LAPERSONAQUEVIAJA_ | ADONDE VIAJA |T.DEGASOLINA| TAG | SOLICITUD | ENTREGA | FIRMA

18
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Anexo 3. Comprobacién de Gastos de TAG y Tarjeta de Gasolina.

P=ornex.

I Mo. de TAG
CASETA FECHA MONTO CBSERVACIONES
= =1 -l
il = -
d =1 I
il =1 -
=l =1 =l
=] =1 =l
I TOTAL
I TARJETA DE GASOLIMNA
GASOLINERIA FECHA MONTO CBSERVACIONES
<] =1 -
= =1 -l
il =1 -
=] =1 -l
=] =1 =l
Bl =1 -
I TOTAL
I FIRMA DE USUARIO I JEFE INMEDIATO
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SOFIMEXe. Politica de Gastos de Viajes y Viaticos

Anexo 4. Formato de Reembolso o Comprobacion de Gastos de
Viaje (formato en sistemas administrativos).

|
No. Reg: Fecha De Captura: Estatus:
Es Empleado: Nombre:
Departamento: Puesto:
Solicitud de Caja: Monto Anticipo: Es Anticipo?:
Saldo a Favor: Saldo en Contra: usuario:
Motivo del vigje:

L — |

REGISTRO DE GASTOS A COMPROBAR
Tipo de Comprabante Tipo de Gasto uum Importe Diferencia % Iva Monto Iva  Impuesta TUA Propinas Total
Hospedaje
FIRMA DEL EMPLEADO DIRECCION O SUBDIRECCION CONTABILIDAD
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REPORTE DE GASTOS A COMPROBAR

m
No. Reg: 1050 Fecha De Captura: ~ 02/07/2018 Estatus: G
Es Empleado: Sl Nombra: PRIEGO SANCHEZ NINFA ISELA
Departamento:  OFICINA DEL VALLE Puesto: GERENTE
Solicitud de Caja: 0 Monto Anticipo; $0.00  Es Anticipo?: No
Saldo a Favor: $846.61  Saldo en Contra: $0,00 usuario:  MAORTIZ
Motivo del vigje:  VISITA A PLANTA GRUPO METAL INTRA EN QUERETARO
*

REGISTRO DE GASTOS A COMPROBAR

Tipa de Comprozante Tioo de Gasta wip nporte Dferenca W1 Ments va  Ispuesto TuA Propinos  Tonl |
- bruscn 20
CON COMPROBANTE iwlv f;!:AS 7\713;5;64&& 8118074888 1MOE §14L36 Ly ;16 715) K0 $0.00 $0.00 $164 00
CON COMPROBANTE FISCAL  GASOLINA FI035792 EE28-1806-B040 685CALS82784 $506.46 000 0186 9415 . #$.00 $0.00 $682.61
M &y $0.00 LR $116.77 ;O.w $0.00 $0.00 ) sacu"x i
R e e e e e e e T A AT el

FIRMA DEL EMPLEARO ~/ DIRECCION O SUBDIRECCION CONTABILIDAD
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Anexo 5. Registro de Invitados.

REGISTRO DE INVITADOS

FECHA:
RESTAURANTE: CIUDAD
INVITACION HECHA EN REPRESENTACION DE SOFIMEX,
POR:
INVITADOS
ASUNTO:

CUENTA PAGADA EN LA FORMA SIGUIENTE:

EN EFECTIVO $
TARJETA PERSONAL $

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 2018

NOMBRE DEL GERENTE DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DEL AREA
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Anexo 6. Cédula Fiscal de la Empresa.

-y

INSCRIPCION EN EL R.F.C

EL SERVICO DF ADMMSTRADON THEUTAHIA LE (A & CONOZER FL MEGSTRO FEDSNAL OE CONTRIMUYENTIS, GuC Lo
mmummeounueeumum QUE PRCFOACIOND, LOS CUALES HAN CUEDARO ARSISTRALOS CONFOMIE
A ENT

NOMDAE. JENOMNAZIGCH O NAZDN 20C AL
AFIANZADORA SCFIMEX SA

COMCLIO
BLYD ADOLFO LOPEZ MATEDS 1841 200 PISO LOS ALPES DISTRITO FEDERAL 01010

CLAVE DEL RF.C ASGB50531ID1

ADFAINISTRACGICN LOCAL ALR SUR DEL D.F.

ACTNDAD Compafias sianradoms

TUASION DE AEASTRT
REACTIVADO
FaLI0
E1355789 .
FECHADE INGCRPGION R 31.08-1840
OBLIGACIONES
LCESCRIPCCN FECHAALTA
s v p2q0 ohrg | M.....,..M)m 3481840
- arusl de Satee (i volre loh cllertes ¥ Sy ©1-01-19¢0
- arus »otom lae 102002
m.m-_ammummm satee las » ceg als ) s 003220«
arual 3¢ Y o oI-oT200
« il do Sob Fena (1£8) cond b wwﬂu—uanmﬁm U
Freseman i @ el Jueade 3¢ Wifie e : aadics y # salvrion 37031540
m-mvmm-—uummnmm.w_ s » snaros, eLoTate
et Sotee Ia Fents {1S1) @-orses
¥ 2ago 50 yoreal 21-031930
Prosemar e dadiaracién arust 3 Inpucets Sobive s Mara (15R) 4 pesorns Tocaen 3108169
M-mmwm-mmmmmmmmamuwmmn TL082008
- ¥ 3050 movsual de obrs tn fa=ta (135 po las P G-07-2002
- ¥ a0 usl de Poria (135 per iae 01-042004
¥ w0 mossual de ITe i Recta (159) por e ool sin 015200
¥ sog0 mesmal o o Valor VA 01-07-2002
Ny 3090 P tonal rammusl de L de 5 Or ¢ PR Of TR G0 Bincms mOelice 01072002
¥ sogo raeaas) oe ato o Valsr VAL FUE 1938
¥ ¥s Sidee I Ranta (547] POrinm o del sagunio ajmcico Nacm. o.01.9820
- ¥ poR - & Yasa Enica 0ETU) 0101200
" ¥ cwge anaal gel Tass Unica QETU). 0151300
L sl pirs @ EVPRC. 01-01.2008
TRAMTES EFECTUADCS FEGHA DE PRESSNTACION FOUO DEL TRAMTE
M:mu-u-osu-.— & 19anaet0 EF2010RNIRRS
mww:wwtwu 18073000 sE0icaneTel
Sl cH ML SO e T8orine ]
Rag. Foderal Contrbuymnin/ ACLstzacisn | ASonra 6o
Estabiecyrineto o Sucurme ARARNE. PEESRIE—
e OEoRMin ¢ 18122008 AV MO8
Facna oo kenpresin: 20 de Julo de 2010
TELEFOND DE ATENCION CUDRADANA
s ¥ Sugaranciast 07800463 €728
Fa¥ailp) jes’ L < 4ACiTols L
LO2L0ZYL X Jao BRI A X o e SA=
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Anexo 7. Requisitos Fiscales que Deben de Cumplir

los

Comprobantes y Tipos de Comprobantes.
Representacion impresa de Comprobante Fiscal Digital (CFDI), el archivo .xml
debe de enviarse a la direcciOn AsG950531ID1@b2b.mienlaceb2b.com

Version 3.3 Actual y Unica partir del 01 de diciembre 2017.

EMISOR SRR e e FACTURA RGXC3D - 544
REAL INN Razéa Socisk ﬁﬁg&mﬂanﬁmtssmr Tige de Comprabamte: | - Ingresa
¥ A Cortificade: (CO000 00040 IRIT BEES
e ARGIELTITGE Fecha do Eminlén: 2018.03-02 0T:20:18
CUADALAJARA EXFO Régimen Fiscal ;523 -Opclonal par Grupos 00 S0CRIB08S L o0 o e OT635 111
Dirsceidn: Mariano Escobuda Na, Ext 700 Ma, .
cu Huaua Anzures Miguel ey Follo (ULIDy: 18592366-0AD6-616C-BD1E-
d do México, C.F 11590 L Al e
Fecha de Certiflcacién: 2013.03-02 07.29:18
‘Bucursal =
Mombra: Fual inn Guadalajars Bxpo - RIGDKC
= Recepoon - Al
Lugar de Expediciin: 44510
Dirpccin: A, Waariar Clisie No. ExL 1328
GO argunas de San ignaco
CAMING REAL
RECEPTOR ; ¥ i s RN 5 — L
Nombire: AFIANZADORA SOFIMEX 5.8,
RFC: ASCIS0831I0
Usc CFDE GO3 - Gasios &n gonaral
Direcciin Bivd Adoilo Lopez Maleos Mo 1961 Col. Los Apes C P 01010
Alvare Dbregon Chudad Ge Meocn kévico
o MUESPEDLE T T 1 S e e e T D -
sspad Jimanez, Yeaslea Check-n : | 20E-02-26 Chock.Out NE8-03-0
Foilo:  waT3 Habitacién = 1405 Rosarvackin
PRODUCTOS Y SERVICIDS T T e . - I EL Rt
Clawm Himero de Cantidad Clave Unidad Descripcién
o L] ml ripc "mlu: Descuanbo Imnpunsie IPpoia
20111501 - 1 AOM  Habisci Hasiaman 754 0 002 WA 754,02
Holeles L & i ¥ Baar i
S5 75402
Tasa
0160000
R
Tipt Factor
Subtotal: $5.754.02
B Deracunrnto 000
DO B?. Totsl Impusstos Trastsdados: £20 64
" !DH ISH{3.00%): S17262
Imporis con Letra: bES NlLO‘:Hﬂ.‘-ENWQl.h\RENM i SETE ] 00 M- Total Comarebants: 6,847 28
Método de Paga: PUE - Paoo an une sals exhibicon Total & pagar $6.647 .28
Farma da Page: D4 - Tanata de cradio —
Menda BAXM - Prss Mexicang )
Tipe Cambia: 1.00
TFC Provesder Cenificado: sa.mwrmaa
. -‘-Dﬂtﬂrfﬁhmm.__

mmmnnmraiwﬁn

e e st e

[BELLG BrarmaL T B e
BT S G TRt ¥ TS AL O3 g P s DERPRLYE Tyl RS e fxFCER AN
Mmm“ m?u:m“1musw nnqammnz T
TN 1 M T aruwd S POTRODBIL 10N DE B+ WWTAmvlr iy

|CADENA DRIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CER?

TADMCHSCA[Fr Mar 4 T
MM"UHAIMM" rroea [ 203 S e e
IS Sy LIMSiniy
Lgla POTHIUK Lkt

FSTE (ICUMENTD £5 U BEPRESENTAGES: IPFE SATE UHeFOI
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Claves de Catalogos.

Concepto Descripcion Comentario

General de Ley

601 Personas Morales
REGIMEN FISCAL Personas Fisicas
612 con Actividades

Empresariales y
Profesionales

Servicios de buses
78111802 con horarios
programados

Viajes en aviones

78111502 .
comerciales

Transporte de
78111600 pasajeros por

ferrocarril
Vehiculos de Este lo asigna el
78101604 servicios de Proveedor la clave
CLAVE DEL PRODUCTO transporte genérica es 01010101, se
78111804 Servicios de taxi debe evitar utilizar
90111801 | Habitacion
sencilla
90111802 Habitacion doble
90101501 Restaurantes
90101503 Estables:|m|e,nt'os
de comida rapida
Vendedores
90101504 callejeros de
alimentos
Pago en una sola Cuando se paga antes
METODO DE PAGO PUE & que se expida el

exhibicién

comprobante
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Pago en Cuando se emite la
PPD parcialidades o factura y de pues se paga
diferido el comprobante.
01 Efectivo
04 Tarjeta de crédito | Esta es la forma en que el
empleado pago por el
FORMA DE PAGO 05 Monedero i seeri)ci(g). i
electrénico
28 Tarjeta de débito
99 Por definir Cuando el método de
pago es PPD
UNIDAD DE MEDIDA E-48 E-48 UNIDAD DE SERVICIO
MXN MXN Peso Mexicano
MONEDA usb usD Délar americano
OTRAS OTRAS Catdlogo
I I Ingreso (FACTURA)
TIPO DE COMPRANTE £ £ Egreso (NOTA DE
CREDITO)
USO DE CFDI GO3 Gastos en general

26



@SDF”\AEX@ Politica de Gastos de Viajes y Viaticos

Anexo 8. Recibo de Caja (Vale azul).

Hred. Adoiic Lipes Mmison Hc. 15347, Col. Lom Ages, ©F. 01090, Caded ce Mexcoo,
Tal y Fux S4E0-25 www' acfimes cormons
SOFINMESK. Autrizacie . Sacratitn o Hacdareia i P VALE AZUL
o oo v = Thoke Crvarcms

I Maombre del Solicitante: | I Mo. de Empleado:

I Recibi de SOFIMEX |a cantidad de 3:

I Cantidad con letra
‘ Por concepto de:

I Ciudad de México a[ v Jde = | d=[Z0E =] - I | |

Firma Empleado

| ! I |

Vo Bo. Firma de Autorizacion

Jefe Inmediato Director de Area
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=

I Fecha de inicio

SOLICITUD DE TARJETA DE BUSINESS CARD

Fecha de término

-1 B =1

FIRMAS DE AUTORIZACION

Fima del Solicitante

I Fecha de devolucion de ka tarjeta Business Card

Fima del Jefe mmediato

= = =
I

Firma del Soliciante

Firma del Director de Area
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