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TERMINOS DE REFERENCIA

La prestacion de los servicios de reservacion, expedicion, ministracion y contro! de pasajes
aereos y otros servicios del ramo incluyendo pago de vidticos, consistiran en o siguiente:

1.

EI PROVEEDOR informara via telefénica o por correo electrénico al area requirente
del servicio sobre itinerarios disponibles, tarifas mas econ6micas reembolsabies vy
solicitudes de ressrvaciones, para lo cual debera contar en sus oficinas cuando
menos con una linea telefonica y un equipo de computo, los cuales operen, una para
el servidor de llamadas y la ofra para rectblr correos.

El horario de prestacién de los servicios objeto del contrato sera abierto cuando ei
area requirente asi lo solicite (24 horas, 365 dias) via telefénica.

El PROVEEDOR proporcionard la informacién inmediata del servicio solicitado a
través de la clave de reservacion, solicitudes de boletos, itinerarios, vuelos, horarios,
fechas limites de compra, lineas aéreas y costos.

- El PROVEEDOR situara boletos en cualquier parte de la Republica y en el extranjero

con la anticipacién que la aeroclinea involucrada requiera para su entrega, sin cargos
para el FONDO.

El F’ROVEEDOR debera realizar la confirmacion de las reservaciones y enirega de
boletos de avidn, asientos y el pase de abordar en su caso, de las diferentes
aerolineas, nacronales e internacionales.

EH PROVEEDOR se cobligara a proporcionar y garantizar las tarifas mas econdmicas
reembolsabies en clase turista, nacional e internacional para todos los destiwos con
jos que operan las lineas aéreas.

" Los pagos se realizaran siempre y cuando el PROVEEDOR presente al FONDO las

facturas de los boletos expedidos, debiendo indicar la informacion siguiente:
a) Nombre y nimero de fideicomiso.

b) NuUmero de bholeto.

¢) Nombre del pasajero.

d} Ruta (destino)

e) Precio unitario.

) 1LV.A

g) Importe total.

El PROVEEDOR presentara un reporte mensual de los pasajes de avién, la ruta, el
nmero de boleto, el nombre del comisionado.

El pago correspondiente se efectuard en moneda nacional a los 20 (veinte) dias
naturales a partir de la fecha en que el PROVEEDOR presente fa documentacion
debida y fiscalmente requisitada en el domicilio del FONDO, situado en Av. Javier
Barros Sierra, 515, Col. Lomas de Santa Fe, Del. Alvaro Qbregén, C.P. 01218,
Ciudad de México, y no podrd exceder de 45 (cuarenta y cinco) dias naturales
posteriores a la presentacién correcta de la factura respectiva.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se debera entregar al FONDO la factura correspondiente a la prestacién del
servicio. ‘

Si la documentacion para el pago no esta completa o debidamente requisitada, sera
devuelta para su regularizacion, caso en el cual, el computo del plazo sefialado sera
suspendido y se reanudarad cuando se presente la documentacién en la forma
solicitada, tal y como se sefiala en el contrato. '

El PROVEEDOR prestara el servicio integral de pagb de viaticos.

El pago de viaticos comprendera el importe de la suma del hospedaje y alimentacion
de acuerdo a los limites autorizados por el FONDO que se indican en la tabla
siguiente, relativos al nivel jerarquico de las personas y a la zona geografica a visitar.
En caso de viajar al mismo destino dos o mas personas, se considerara para todos
ellos |a cuota autorizada para el nivel jerarquico mas alto.

Cuotas para gastos de viaticos
en Territorio Nacional

{(Pesos)
CON PERNOCTA
Nivel , Zonal Zonalll
Director General Adjunto y
Directores $2,118.00 $1,868.00
Gerentes y Subgerentes $1,602.00 $1,440.00
 Resto del personal e $980.00 $925.00
SIN PERNOCTA
Nivel Zona | Zona li
Director General Adjunto y :
Directores $826.00 $576.00
Gerentes y Subgerentes $738.00 $576.00
Resto del personal $434.00 $379.00

*|Incluye 1.V.A. & impuesto de
hospedaije. :

Los traslados terrestres del personal, de su domicilio al aeropuerto o a ia estacion
correspondiente o viceversa, asi como en recorridos locales en la sede visitada o
por carretera, con importes razonables, podran ser en vehiculos de prestadores de
servicio de transportacién con emision de factura (Taxi, Uber o Cabify, por citar
algunos ejemplos). :

En caso de viajar en vehiculo propio, se cubrird el costo de los estacionamientos y
el costo de cuotas de peaje de autopistas, previa entrega de los comprobantes
correspondientes. Asi mismo, se podra pagar el consumo de combustible, o bien el
desgaste del referido automévil, aplicando un factor del $0.93 por kilémetro
recorrido, considerando para estos efectos el kilometraje que da a conocer ia



Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en la aplicacién denominada “Traza

tu ruta® que puede ser consultada en la direccion  electronica
http://www.trazaturuta mx/.

16. El PROVEEDOR podra anticipar al requirente los montos equivalentes a las cuotas
autorizadas para viaticos, o bien reembolsarlos, debiendo este comprobar en ambos
casos el gasto realizado.

17. La documentacién soporte para comprobacion de gastos, debera ser respaldada
con factura emitida conforme a la normativa vigente en materia fiscal, la cual debera
ser enviada en formato PDF y XML.







