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Las Politicas y Procedimientos contenidos en el siguiente documento Normativo, son de
aplicacion General para el Fondo Nacional de Fomento al Turismo, asi como para las
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IV. RECURSOS FINANCIEROS.

l. Marco Juridico

(Para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 1a. Sesién Extraordinaria celebrada
el 16 de mayo de 2018).

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Instituciones de Crédito.

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley del Banco de México.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

e Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Ley Federal de Archivos y su Reglamento.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

e Lay Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Deuda Publica.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley General de Turismo y su Reglamento.

e Codigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion Vigente.

¢ Contrato constitutivo del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento al Turismo.

e Convenio modificatorio del Contrato de Fideicomiso del Fondo Nacional de Fomento al
Turismo.

¢ Manual de Organizacion del FONATUR.

e Manual Administrativo del FONATUR.

e Manual Unico Sustantivo del FONATUR.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

¢ Lineamientos que regulan la prestacion de servicios de los empleados de mandos medios y
superiores del FONATUR.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones Generales en las Materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

e Acuerdo por el que se aprueba el Programa Institucional 2013-2018 del Fondo Nacional de
Fomento al Turismo.
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Il. Presupuesto

1.1 Lineamientos de presupuesto
(Para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 1a. Sesion Extraordinaria
celebrada el 16 de mayo de 2018).

A)

B)

Las Direcciones, Delegaciones, Organo Interno de Control, Subdirecciones y Gerencias
seran responsables de designar al personal que dentro de su area esté a cargo del
presupuesto, debiendo obtener su propia clave de acceso al Sistema de Presupuesto
Institucional para el adecuado registro y control del presupuesto.

El ejercicio presupuestal dara inicio cuando las areas responsables reciban por parte de
la Subdireccién de Recursos Financieros o de la Gerencia de Control Presupuestal, el
aviso sobre la fecha en que se encontrara disponible en el Sistema de Presupuesto
Institucional, su Presupuesto Anual y Calendarios de Gasto autorizados por la SHCP.

Las y los Titulares de las Direcciones, de la Direccion de Gestion Estratégica y Enlace
Institucional, del Organo Interno de Control, de las Subdirecciones y Gerencias
responsables del ejercicio y control del presupuesto deberan verificar en el Sistema de
Control Presupuestal Institucional, sus presupuestos anuales y calendarios autorizados, y
en el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, las Normas a que estara
sujeto su ejercicio.

Las Direcciones, Delegaciones, Organo Interno de Control, Subdirecciones y Gerencias,
al requerir generar algun compromiso durante el ejercicio (pago de servicios personales,
requisicion de compra, contratacion de obra determinada o de servicios profesionales
vinculados con la obra publica o con bienes muebles, publicidad y otros pagos de bienes
y servicios), solicitan al personal que dentro de su area esté a cargo del presupuesto, el
registro de los compromisos en el Sistema de Presupuesto Institucional. En caso de que
no se cuente con la suficiencia presupuestal para cubrir dichos compromisos, sera
responsabilidad del personal encargado del registro y control del presupuesto de cada
area, el tramitar y registrar las adecuaciones presupuestarias necesarias para contar con
la suficiencia presupuestal en el Sistema de Presupuesto Institucional, para su posterior
autorizacion por parte de la Gerencia de Control Presupuestal.
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lll. Tesoreria

1.1 POLITICA DE MANEJO DE LA CAJA GENERAL.
(Presentada para anélisis y aprobacion al Comité de Normas Internas en su Quinta Sesion
Extraordinaria celebrada el 05 de octubre de 2021 y autorizada por el Comité Técnico en su Cuarta
Sesién Ordinaria celebrada el 30 de noviembre de 2021).

1.

9.

La Caja General sera la unica autorizada para recibir ingresos y efectuar pagos, se
exceptuan de esta disposicion aquellos pagos que realicen con cargo a los fondos fijos.

La o el cajero sera responsable del resguardo del efectivo, documentos y valores que
manejen, para lo cual tiene asignada una caja fuerte.

La Caja General debera contar con un sistema de alarma contra robo, la o el cajero sera
responsable de su operacion y funcionamiento.

El horario de atencion de la Caja General es de las 9:00 a las 14:00 horas de lunes a
viernes en dias habiles.

La Caja General sera la unica responsable del control de las facturas y recibos emitidas
por ingresos propios o devolucion de recursos por gastos no realizados.

Las facturas y recibos por ingresos deberan ser foliados y expedidos en forma
consecutiva; tratandose de comprobantes fiscales, deben de cumplir con las disposiciones
fiscales vigentes.

El total de ingresos recibidos en efectivo por dia deberan ser depositados en la cuenta de
la Institucidon Bancaria que la Entidad sefale para la captacion de los ingresos, este
deposito se efectuara el mismo dia o a mas tardar al siguiente dia habil y siendo el
responsable la o el cajero.

Los ingresos podran ser:

a) Efectivo en moneda nacional, en los montos establecidos en el articulo 32 de la Ley
Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita y articulo 43 del Reglamento de la Ley sefialada.

b) Cheques expedidos a nombre del Fondo Nacional de Fomento al Turismo,
debidamente certificados por la Institucion Bancaria que lo emite 0 en su caso
cheques de caja.

c) Depésitos o transferencias bancarias.

No se expediran cheques al portador o en blanco.
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10.Las cuentas de cheques y/o contratos bancarios se firmaran mancomunadamente,

firmando:
Area Tipo de Firma

e Direccién de Administracion y

Finanzas “‘A”
e Subdireccion de Recursos

Financieros “‘A”
e Gerencia de Tesoreria “‘A”
e Subgerencia de Ingresos “‘B”
e Subgerencia de Egresos “‘B”

Para firma de contratos deberan ser firmas mancomunadas tipo “A” y para la firma de
cheques podran ser firmas mancomunadas tipo “A”, “A” con “B” o “B” con “B”.

11.La Subgerencia de Ingresos efectuara dos arqueos de caja mensuales siendo de forma
imprevista.

12.Unicamente se pagaran aquellos documentos que cumplan con las politicas y
procedimientos vigentes y que hayan sido revisados y aprobados por el area generadora
del pago.
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1.2 POLITICA DE COBRANZA.
(Aprobada por el Comité de Normas Internas en su Sexta Sesién Extraordinaria celebrada el 09 de
diciembre del 2021 y autorizada por el Comité Técnico en su Primera Sesion Ordinaria celebrada el 22
de marzo del 2022). Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad, registro
SANI-SFP folio nimero 137181 de fecha 16 de mayo del 2022, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-
RRFF-0001, Folio norma padre: 25986.

1. La cobranza se realizara a peticion formal mediante oficio que envie el area generadora,
por cualquier concepto de cobranza, y una vez que proporcionen a la Gerencia de
Tesoreria los documentos que soporten o justifiquen el adeudo.

El expediente de la operacion de Venta de Terrenos a Plazos contendra la siguiente
documentacion:

Copia de la oferta de adquisicion y carta de aceptacion y del Pagaré.

Copia del contrato o Convenios Modificatorios (Cuando aplique).
» Correspondencia varia respecto a la operacion.

Recordatorios de pago.

Acuse del oficio de no Adeudo.

2. La recuperacion y el control de la cobranza se llevara a cabo en la Oficina Central. La
guarda y custodia de los documentos correspondientes a la misma, se efectuara en la
Gerencia de Tesoreria, en la Caja General adscrita a la Subgerencia de Ingresos.

3. Los pagos realizados por las y los deudores, se aplicaran a su adeudo conforme al
siguiente orden de prelacion considerando los impuestos aplicables a cada concepto:

a) Penas Pecuniarias.

b) Gastos y Costas Legales.

¢) En su caso, seguros de Vida y/o Incendio.

d) Intereses Moratorios.

e) Intereses Ordinarios.

f) Amortizaciones vencidas, iniciando por el vencimiento mas antiguo.

4. Cualquier pago parcial que sea liquidado en forma anticipada, debera ser aplicado a los
ultimos vencimientos de la operacion de que se trate.
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5. Las operaciones que se reflejen cuatro meses de atraso en sus pagos, salvo pacto en
contrario, se turnaran mediante oficio con la documentacion correspondiente a la
Direccién Juridica para que inicie las acciones de recuperacion, informando dichas
acciones al area que genera la operacion

6. La Gerencia de Tesoreria, tratandose de operaciones por venta de terrenos o de créditos
de mediano plazo o hipotecarios otorgados en su momento a las o los ex empleados del
FONATUR, sera la unica facultada para expedir, a solicitud expresa y formal (por oficio),
del Area Generadora y/o Area Juridica la certificacion de estados de “No adeudos”, para
el finiquito de las operaciones, e informar sobre la situacién de cobros y estados de cuenta

7. Se exceptuan de esta politica las operaciones denominadas: las o los Comuneros, Crédito
Social, Ampliacion U-2 y Operaciones Especiales del Desarrollo Huatulco, mismas que
seran reguladas por la politica correspondiente.

Transitorio

Unico. - Esta politica sera aplicable a todas las operaciones que se encuentran turnadas a la
Direccién Juridica y a cargo de la Subdirecciéon Juridica Contenciosa para iniciar acciones
judiciales.
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11.2.1 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DIVERSOS DE COBRANZA.
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 12 Sesién Extraordinaria, celebrada el 15 de diciembre

de 2022).

INICIO:

Cuando se captan ingresos tanto en los Desarrollos Regionales como en la Oficina Central por cualquier
concepto, de conformidad con las politicas “Manejo de la Caja” y “Cobranza”.

Responsable Nv:)._de Actividades D ocumentos
actividad involucrados
Laoel 1. Recibe a la o el deudor y captura en el Sistema Informatico
Responsable de la Institucional el concepto del ingreso y la forma de pago por
Cajadela venta de terrenos u otros Ingresos.
Delegacion
Regional

2. Genera e imprime el “Recibo de Pago” o “Factura" por los | Recibo o Factura.
ingresos captados en ventanilla y/o por la exhibiciéon de la | Ficha de depdsito.
ficha de deposito por parte de la o el deudor. Transferencia

bancaria.

3. Elabora en su caso, facturas para cuentas por cobrar | Facturas
provenientes de cobranza diversa.

Un tanto.- La o el Acreditado o la o el interesado.

Otro tanto.- Gerencia de Contabilidad.

Otro tanto.- Consecutivo de Caja del Desarrollo Regional.
Asimismo, las facturas deben contemplar los requisitos
fiscales y miscelaneas fiscales.

El uso y control de estas facturas en los Desarrollos
Regionales, sera de la o el Responsable de la Caja del
Desarrollo Regional correspondiente.

4. Obtiene del Sistema Informatico Institucional el reporte de | Reporte de
ingresos al cierre de las operaciones diarias con base en la | ingresos.
informacién capturada y determina el monto de los ingresos
recibidos.

(continua en la actividad 6)

5. Accede al Sistema Informatico Institucional y realiza | Reporte de facturas
impresién del reporte referente a las cuentas por cobrar. de cuentas por

cobrar.

6. Efectua el depdsito en la(s) cuenta(s) bancaria(s) de la Caja | Ficha(s) de
de Oficina Central (cuenta bancaria concentradora que le | depdsito(s).
corresponda) el mismo dia y a mas tardar al siguiente dia habil
y recaba la(s) ficha(s) de depdsito correspondiente(s).

7. Envian diariamente por correo electronico, a la Subgerencia | Reporte de
de Ingresos, la siguiente documentacion: ingresos.

a. Reporte de ingresos especificando el concepto de cada Sechas de deposito.
o porte de facturas.
uno, monto y nimero de factura elaborada.
b. Las fichas de depdsito y/o las transferencias bancarias,
c. Reporte de facturas de cuentas por cobrar

8. Elabora oficio para firma de la o el Delegado Regional | Oficio.

correspondiente, para el envio de la documentacion antes | Documentacion.

descrita.

Vs

(&
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La o el Delegado
Regional

Recibe oficio y valida la documentacion soporte, lo firma y lo
turna a la o el Responsable de la Caja del Desarrollo Regional
para su envio a la Subgerencia de Ingresos de Oficina
Central.

Oficio.
Documentacion

Laoel
Responsable de la
Cajadela
Delegacion
Regional

10.

Recibe oficio firmado con la documentacion soporte y lo envia
a través de valija a la Subgerencia de Ingresos a mas tardar
el dia habil siguiente en que se efectud el movimiento.
(Continua en la actividad 25).

Oficio.
Documentacion

La o el Subgerente
de Ingresos de
Oficina Central

11.

Recibe por correo electronico de los Desarrollos Regionales
el reporte de ingresos, copia de las fichas de depésito y
reporte de facturas de cuentas por cobrar y valida su
correspondencia.

(Continua en la actividad 26).

Reporte de
Ingresos.

Ficha de depdsito.
Reporte de Facturas
de Cuentas por
Cobrar.

12.

Solicita en forma diaria por via telefénica a la o el
Responsable de la Caja de Oficina Central, el acceder a la
banca electronica y emitir el reporte de movimientos del dia
anterior de las cuentas bancarias y se lo envie por correo
electronico al Responsable de la Caja en Oficina Central;
asimismo, el subir el extracto de las cuentas bancarias
concentradoras al sistema informatico institucional.

Laoel
Responsable de la
Caja en Oficina
Central

13.

Emite reporte de movimientos bancarios de las cuentas
bancarias concentradoras y lo envia mediante correo
electronico a la o el responsable de cobranzas; asimismo
exporta en el Sistema Informatico Institucional el extracto de
las cuentas bancarias concentradoras.

Reporte de
movimientos
bancarios.

Laoel
Responsable de
Cobranza de
Oficina Central

14.

Recibe el reporte de movimientos bancarios de las cuentas
bancarias concentradoras, correspondiente a los depésitos
efectuados por los diferentes deudores(as) para su
identificacion.

Reporte de
movimientos
bancarios.

15.

Identifica y valida los depésitos de los Desarrollos Regionales
por concepto de cobranza de terrenos, ex empleados u otros
ingresos; asimismo, identifica los depdsitos efectuados por los
diferentes deudores(as) de los cuales se generaran facturas.

16.

Identifica los depodsitos relacionados a Oficina Central
efectuados por terrenos, ex empleados, inversiones directas
y proyectos especiales y otros.

17.

Genera por cada deposito el pre-recibo y lo transmite
mediante el Sistema Informatico Institucional a la caja
(contintia en la actividad 20).

18.

Elabora en caso de recibir oficio de solicitud de facturacion del
area generadora, facturas para generar una cuenta por
cobrar, indicando concepto, subtotal, IVA y total, asi como con
los requisitos sefialados en la actividad 3.

Facturas

19.

Recibe a la o el deudor y captura en el sistema el concepto
del ingreso por venta de terrenos u otros ingresos, genera el
pre-recibo y lo transmite via el Sistema Informatico
Institucional a la caja. El Sistema Informatico Institucional
asigna de forma automatica un numero de control que le
proporciona a la o el deudor, para que se presente con la o el
Responsable de la Caja de Oficina Central a realizar su pago.

Vs

(&
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(Continua en la actividad 21).

Laoel
Responsable de la
Caja en Oficina
Central

20.

Recibe en el Sistema Informatico Institucional los pre-recibos
generados por la o el Responsable de Cobranza, respecto de
los depodsitos realizados por concepto de terrenos, ex
empleados, inversiones directas, proyectos especiales y otros
e imprime los recibos y/o facturas, los rubrica y los sella de
pagado para distribuir de la siguiente manera.

Un tanto.- Area Generadora.
Otro tanto.- Gerencia de Contabilidad.
Otro tanto.- Consecutivo.

Recibos y/o Factura

21.

Recibe de la o el deudor el nimero de control proporcionado
por el Responsable de Cobranza de Oficina Central; lo
captura en el Sistema Informatico Institucional, obtiene el
concepto del ingreso, captura la forma de pago e imprime los
recibos y/o facturas y la distribuye de la siguiente forma:

Un tanto.-La o el acreditado o la o el interesado.
Otro tanto.- Gerencia de Contabilidad.
Otro tanto.- Consecutivo.

Recibos y/o Factura

22.

Recibe de la o el deudor el cheque y/o efectivo, rubrica el
recibo y/o factura, lo sella de pagado y entrega el original al
deudor.

Cheque y/o efectivo.
Recibos y/o factura.

23.

Deposita los ingresos en la caja fuerte y/o efecttia el depédsito
correspondiente el mismo dia y a mas tardar al siguiente dia
habil a la cuenta bancaria principal del FONATUR

Ficha de deposito.

24.

Registra en el Sistema Informatico Institucional y realiza el
traspaso de recursos monetarios por medio de la banca
electrénica a la cuenta de cheques “principal” del FONATUR,
con base en los ingresos captados en las cuentas bancarias
concentradoras. (Continua actividad 28).

Comprobante de
traspaso.

La o el Subgerente
de Ingresos

25.

Recibe la valija de los Desarrollos Regionales conteniendo el
oficio firmado por la o el Delegado Regional, reporte de
ingresos y las fichas de deposito.

Oficio,

Reporte de
ingresos.

Fichas de depésito.

26.

Verifica que la suma de las copias de las fichas de depdsito,
coincida con el importe total determinado en el reporte de
ingresos y que corresponda a la fecha que se esta validando.

Reporte de
ingresos.
Fichas de depdsito.

27.

Valida que el total de los ingresos de ese dia o periodo
coincida con el importe de los recibos y facturas.
(continua actividad 31).

Laoel
Responsable de la
Caja en Oficina
Central

28.

Genera en el Sistema Informatico Institucional, al cierre de las
operaciones del dia, el reporte de ingresos obtenidos.

Reporte de
ingresos.

29.

Realiza las compensaciones en Sistema Informatico
Institucional de los ingresos vs las partidas deudoras y
bancarias.

30.

Clasifica los recibos y/o facturas por orden numérico y los
concilia con el reporte de ingresos.

Recibos o facturas y
reporte de ingresos.
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Direccién de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

La o el Subgerente 31 Entrega diariamente a la Gerencia de Contabilidad, la relaciéon | Relacion de
de Ingresos de ingresos, junto con un tanto de los recibos y/o facturas | ingresos.
expedidas, asi como el (o los) original(es) de la(s) ficha(s) de | Recibos y/o
depdsito respectivo(s), de Oficina Central y de las | facturas.
Delegaciones Regionales y recaba acuse de recibo en la | Fichas de depésito.
copia de la relacion de ingresos.
Laoel 32. Integra en el archivo consecutivo un tanto de los recibos y/o | Recibos y/o
Responsable de la facturas expedidas y copia de la relacion de ingresos. facturas.
Caja en Oficina Relacion de
Central ingresos.
33. Proporciona a la o el Responsable de Cobranzas la relaciéon | Relacion de
de ingresos, junto con un tanto de los recibos y/o facturas para | ingresos.
su validacion. Recibos y/o
facturas.
Laoel 34. Valida el reporte que genera el Sistema Informatico | Reporte de
Responsable de Institucional respecto de la integracion de los ingresos, con | integracion de los
Cobranza de base en la relacidon de ingresos proporcionada por la o el | ingresos.
Oficina Central Responsable de la Caja de Oficina Central.
35. Mediante correo electrénico reporta la validacion del reporte | Reporte de
de ingresos a la o el Subgerente de Ingresos. ingresos.
36. Entrega la relaciéon de ingresos y el tanto de los recibos y/o | Relacion de
facturas a la o el Responsable de la Caja ingresos y Recibos
y/o Facturas.
37. Resguarda y ordena de forma numérica y cronolégicamente | Facturas
(por mes) un tanto de las facturas por concepto de cuentas
por cobrar. Se resguardaran por un periodo de dos afos y
posteriormente se envian al archivo general del FONATUR.
Laoel 38. Resguarda y ordena de forma numérica y cronolégicamente | Recibos de caja y/o

Responsable de la
Caja en Oficina
Central

(por mes) un tanto de los recibos de caja y/o facturas en el
archivo de la caja.

Nota: Las facturas y/o recibos de caja se resguardan en la
béveda de la Subgerencia de Ingresos (caja), por un periodo
de dos afios y posteriormente se envian al archivo general del
FONATUR.

facturas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[ Publicacion: 23 de julio del 2025 ]
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Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DIVERSOS DE COBRANZAS

LA O EL RESPONSABLE DE LA CAJA DE LA DELEGACION REGIONAL

LA O EL DELEGADO REGIONAL

INICIO

Reporte de
A 4 ingresos

4. Obtiene del sistema
1. Recibe alao el deudor y informatico institucional el
captura en el sistema reporte de ingresos al cierre
informatico institucional el de las operaciones diarias con
concepto del ingreso vy la base en la informacién
forma de pago por venta de capturada y determina el

terrenos u otros Ingresos monto de los ingresos
recibidos. (continua en la

actividad 6)

Ficha de

depésito Reporte de

Recibo o facturas de

Factura cuentas por
A cobrar

Transferencia

bancaria 5. Accede al Sistema

Informatico Institucional y
realiza impresion del reporte

2. Genera e imprime el referente a las cuentas por
“Recibo de Pago” o “Factura” cobrar.
por los ingresos captados en
ventanilla y/o por la exhibicion
de la ficha de dep 6sito por
parte de la o el deudor.
Ficha de
A depdsito

6. Efectiia el deposito en la(s)
cuenta(s) bancaria(s) de la

v Facturas Caja de Oficina Central
(cuenta bancaria

3.. Elabora en su caso, concentradora que le
Facturas para cuentas por corresponda) el mismo diay a
cobrar provenientes de mas tardar al siguiente dia
cobranza diversa. habil y recaba la(s) ficha(s) de
Un tanto.- La o el Acreditado depdsito correspondiente(s).

olaoelinteresado.
Otro tanto.- Gerenciade
Contabilidad.
Otro tanto.- Consecutivo de
Caja del Desarrollo Regional.
Asimismo, las facturas deben
contemplar los requisitos

Reporte de
facturas

Ficl

depésito

Reporte de

fiscales y miscelaneas y ingresos

fiscales.

El uso y control de estas 7. Envian diariamente por|
facturas en los Desarrollos correo  electrénico a la
Regionales, sera de la oel Subgerencia de Ingresos, la
Responsable de la Caja del siguiente documentacion:

Desarrollo Regional a. Reporte de ingresos
correspondiente. especificando el concepto de

cada uno,monto y numero de
factura elaborada.

b. Las fichas de depésitos y
transferencias bancarias

c. Reporte de facturas de
cuentas por cobrar

Documentacién

8. Elabora oficio para firma de
la o el Delegado Regional
correspondiente, para el envio
de la documentacién antes
descrita.

|

9. Recibe oficio y valida la
documentacioén soporte, lo
firmay loturnaalao el

—»| Responsable de la Caja del
Desarrollo Regional para su
envio a la Subgerencia de
Ingresos de Oficina Central.
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FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DIVERSOS DE COBRANZAS

LA O EL RESPONSABLE DE LA
CAJA DE LA DELEGACION
REGIONAL

LA O EL SUBGERENTE DE
INGRESOS DE LA OFICINA
CENTRAL

LA O EL RESPONSABLE DE LA
CAJA EN OFICINA CENTRAL

LA O EL RESPONSABLE DE
COBRANZA DE OFICINA CENTRAL

Documenta cién

10. Recibe oficio firmado con
la documentacion soportey lo
enviaa través de valija a la
Subgerencia de Ingresos a

Ficha de

depdsito

Reporte
ingresos

11. Recibe por correo
electronico de los Desarrollos
Regionales el reporte de
| ingresos, copia de las fichas

mas tardar el dia habil
siguiente en que se efectud el
movimiento (continta en la
actividad 25).

de depdsito y reporte de
facturas de cuentas por cobrar
y valida su correspondencia
(continua en la actividad 26).

v

12. Solicita en forma diaria por
via telefénica ala o el
Responsable de la Caja de
Oficina Central, el acceder a
la banca electrénica y emitir el
reporte de movimientos del
dia anterior de las cuentas

Reporte de
movim ientos
bancarios

13. Emite reporte de
movimientos bancarios de las
cuentas bancarias
concentradoras y lo envia
mediante correo electrénico a

bancarias y se lo envie por
correo electrénico al
Responsable de la Caja en
Oficina Central; asimismo, el
subir el extractode las
cuentas bancarias
concentradoras al sistema
informatico institucional.

la o el responsable de
cobranzas; asimismo exporta
en el sistema informatico
institucional el extracto de las
cuentas bancarias
concentradoras.

A\ 4

Recibos y/o
Facturas
20. Recibe en el sistema
informatico institucional los
pre-recibos generados porla
o el Responsable de
Cobranza, respectode los
depésitos realizados por
conceptode Terrenos, Ex
empleados, Inversiones
Directas, Proyectos <

Reporte de
movimientos

14. Recibe el reporte de
movimientos bancarios de las
cuentas bancarias
concentradoras
correspondiente alos
dépositos efectuados por los
diferentes deudores parasu
identificacion

v

15. Identifica y valida los
depositos de los Desarrollos
Regionales por concepto de

cobranza de terrenos, ex
empleados u otros ingresos;

asimismo, identifica los
depdsitos efectuados por los
diferentes deudores de los
cuales se generaran facturas

v

16. ldentifica los depositos
relacionados a Oficina Central
efectuados por Terrenos, Ex
empleados, Inversiones
Directas y Proyectos
Especiales y otros.

v

17. Genera por cada depdsito
el pre-recibo y lo trasmite
mediante el sistema
informatico institucional ala
caja (continda en la actividad
20)

l Facturas

18. Elabora en caso de recibir
oficio de solicitud de solicitud
de facturacion del Area
Generadora, facturas para
generar una cuenta por
cobrar, indicando concepto,
subtotal, IVA y total, asi como

Especiales y otros e imprime
los recibos y/o facturas, los
rubrica y los sella de pagado
para distribuir de la siguiente
manera.

Un tanto.- Area Generadora
Otro tanto.- Gerenciade
Contabilidad.

Otro tanto.- Consecutivo

con los requisitos sefialados
en la actividad 3.

|

19. Recibe alao el deudor y
captura en el sistemael
concepto del ingreso por
venta de terrenos u otros

ingresos, genera el pre-recibo

y lo transmite via el sistema

informatico institucional ala

caja. El sistema informatico

— institucional asigna de forma
automatica un nimerode

control que le proporciona ala
o el deudor, para que se

presente con lao el
Responsable de la caja de
Oficina Central a realizar su
pago. (Continta en la
actividad 21)
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FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DIVERSOS DE COBRANZAS

LA O EL RESPONSALE DE LA CAJA EN OFICINA CENTRAL

LA O EL SUBGERENTE DE INGRESOS

Recibos y/o
Facturas

21. Recibe de la o el deudor el
namero de control

proporcionado por el

Responsable de Cobranza de

Oficina Central; lo captura en

el sistema informatico

institucional, obtiene el

concepto del ingreso, captura

la forma de pago e imprime

los recibos y/o facturas y la
distribuye de la siguiente

forma:
Un tanto.-La o el Acreditado o
la o elinteresado.
Otro tanto.- Gerenciade
Contabilidad.
Otro tanto.- Consecutivo.

Recibos y/o

Facturas

Cheque o
A 4 Efectivo

22. Recibe de lao el deudor el
cheque y/o efectivo, rubrica el
recibo y/o factura, lo sella de
pagado y entrega el original al
deudor.

y deposito
23. Deposita los ingresos en I
la caja fuerte y/o efectua el
depdsito correspondiente el
mismo dia y a mas tardar al
siguiente dia habil a la cuenta
bancaria principal del
FONATUR.

Comp robante de
A traspaso
24. Registraen el sistema
informatico institucional y
realiza el traspasode
recursos monetarios por
medio de la banca electrénica
a la cuenta de cheques
“principal” del FONATUR, con
base en los ingresos captados
en las cuentas bancarias
concentradoras.(Continua
actividad 28)

Reporte de
ingresos
\
28. Genera en el sistema

informatico institucional, al
cierre de las operaciones del [«

Ficha de

depésito
Reporte de
ingresos

25. Recibe la valijadelos
Desarrollos Regionales
conteniendo el oficio firmado
por la o el Delegado Regional,
reporte de ingresos y las
fichas de dep6sito.

Ficha de

deposito

Reporte de
v ingresos

26. Verifica que la suma de
las copias de las fichas de
depésito, coincida con el
importe total determinado en
el reporte de ingresos y que
corresponda a la fecha que se
esta validando.

A 4

27. Valida que el total de los
ingresos de ese dia o periodo

dia, el reporte de ingresos
obtenidos.

A

29. Realiza las
compensasiones en el
sistema informatico
institucional de los ingresos vs
las partidas deudoras y

bancarias

Reporte de

ingresos

Facturas o
A Recibos

30. Clasifica los recibos y/o
facturas por orden numéricoy

coincida con el importe de los
recibos y facturas. (continua
actividad 31)

Relacién de
ingresos
31. Entrega diariamente ala
Gerenciade Contabilidad, la

relacion de ingresos junto con

un tanto de los recibos y/o
facturas expedidas, asi como
| €l (o los) original (es) de la(s)

los concilia con el reporte de
ingresos.

ficha(s) de depésito
respectiva(s), de oficina
central y de las delegaciones
Regionales y recaba acuse de
recibo en la copia de la
relacion de ingresos.
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Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DIVERSOS DE COBRANZAS

LA O EL RESPONSABLE DE LA CAJA EN OFICINA CENTRAL

LA O EL RESPONSABLE DE COBRANZA DE OFICINA
CENTRAL

Reporte de

ingresos

Recibos y/o
Facturas

32. Integra en el archivo
consecutivo un tanto de los
recibos y/o facturas expedidas
y copia de la relacion de

ingresos.
Relacién de
ingresos
Recibos y/o
A 4 Facturas

33. Proporciona a la oel
Responsable de Cobranzas la
relacién de ingresos, junto con

un tantode los recibos y/o
facturas para su validacion.

Recbos de

caja

Facturas

38. Resguarda y ordena de
formanuméricay
cronolégicamente (por mes)
un tantode los recibos de
caja y/o facturas en el archivo
de la caja.

Nota: Las facturas y/o recibos |

Reporte de
integracion
delos
ingresos

34. Valida el reporte que
genera el sistema respecto de
la integracién de los ingresos,

con base enlarelacion de
ingresos proporcionada por la
o el Responsable de la Caja
de Oficina Central

Reporte de
integracion
delos

A 4 ingreso:

35. Mediante correo
electrénico reporta la
validacion del reporte de
ingresos a la o el Subgerente
de Ingresos.

Facturas y/o

Recbos

Relacién de
A ingreso

36. Entrega la relaciénde
ingresos y el tantode los
recibos y/o facturas ala o el
Responsable de la Caja.

v Facturas

37. Resguarda y ordena de
forma numéricay
cronolégicamente (por mes)
un tanto de las facturas por
concepto de cuentas por

de caja se resguardan en la
boveda de la Subgerencia de
Ingresos (caja), por un
periodo de dos afios y
posteriormente se envian al
archivo generaldel
FONATUR.

FIN

cobrar. Se resguardaran por
un periodo de dos afios y
posteriormente se envian al
archivo general del
FONATUR.
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Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

FONATUR

Subdireccion de Capital Humano

11.2.2 PROCEDIMIENTO DE ALTA Y MODIFICACION A LAS OPERACIONES DE COBRO.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 62 Sesion extraordinaria, celebrada el 09 de diciembre del
2021). Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad, registro SANI-SFP folio numero
137181 de fecha 16 de mayo del 2022, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001, Folio norma padre:

25986.

INICIO:
Cuando se formaliza una nueva operacion de ventas.
No. de DOCUMENTOS
RESPONSABLE actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Analista 1. Recibe por conducto del sistema SISTER de parte de la Gerencia de | Oferta de
Especializado de Administracion de Ventas el alta de una nueva operacion de venta de | Adquisicion.
cobranzas de la terrenos, obteniendo copia de la oferta de adquisicion o contrato y
Subgerencia de mediante la recepcion del pago de enganche o pago total, e
Ingresos identificando:
» Los datos maestros: Nombre y apellidos, domicilio, RFC, teléfono,
correo electroénico, etc.
» Datos generales de la venta del terreno, tales como, ubicacion, valor
del terreno, condiciones del crédito (contado o plazos, tasa de interés,
etc.).
* Venta referenciada a un crédito bancario o con recursos propios.
2. Elabora el pre-recibo en el Sistema SAP, y lo remite al responsable de | Pre-recibo.
la caja general para que la o el cliente pague, con el numero que se
generd en SAP. (continua procedimiento de Ingresos Diversos de
Cobranza).
Gerencia de 3. Recibe mediante oficio a fin de mes de la Gerencia de Administracion de | Reporte de
Tesoreria Ventas el reporte autorizado de Ventas realizadas, para proceder a la | Ventas.
validacion con lo registrado en el sistema SAP. Oficio
Analista 4. Consulta en el sistema SAP la informacién dada por el reporte de ventas, | Reporte de
Especializado - verificando que se hayan capturado los datos de la operacion | Ventas
cobranza correctamente, asi como las condiciones pactadas, como es el
enganche, plazo o pago total de la venta.
5. Archiva el reporte de Venta mensual en el expediente correspondiente. | Expediente
(Continta procedimiento de Cobranza Central de Terrenos).
6. Recibe de la Gerencia de Administracion de Ventas, original de la oferta | Expediente
y carta de aceptacion o Contrato y el original del pagaré. Resguarda el | Oferta de
original del pagaré en la boveda de la caja general y abre el expediente | Adquisicion y
de la operacion de conformidad con el numeral 1 de la Politica de | Carta de
Cobranza. Aceptacion, o
Contrato y
Pagaré.
7. Resguarda el expediente de la operacion de venta de terrenos, en la | Expediente
béveda de la caja general, hasta la emisidon de la constancia de
liquidacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Direccién de Administraciéon y Finanzas

FONATUR 1 de Ac :
Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y MODIFICACION A LAS OPERACIONES DE COBRO

Analista Especializado - cobranza

Area de cobranzas de la Subgerencia de . i
Gerencia de Tesoreria

Ingresos

( INICIO )

Oferta de
adquisicion

1. Recibe por conducto del
sistema SISTER de parte de la
Gerencia de Administracion de
Ventas el alta de una nueva
operaciéon de venta de terrenos,
obteniendo copia de la oferta de
adquisicion o contrato y
mediante la recepcion del pago

de enganche o pago total, e
identificando:
Reporte de
ventas

Los datos maestros: Nombre y
apellidos, domicilio, RFC,
teléfono, correo electrénico, etc.
Datos generales de |a venta del 4. Consulta en el sistema SAP Ia
terreno, tales como, ubicacion, informacién dada por el reporte
valor <.:|el terreno, condiciones del de ventas, verificando que se
credito (contado o plazos, tasa .| hayan capturado los datos de Ia
deinterés, etc.). operacion correctamente, asi
Venta‘referenmada aun crec_ilto como las condiciones pactadas,
bancario o con recursos propios. como es el enganche, plazo o
pago total de la venta.

ventas
y Pre-recibo Oficio
J Expediente

Reporte de

2. Elabora el pre-recibo en el 3. Recibe mediante oficio a fin
Sistema SAP, y lo remite al de mes de la Gerencia de .
Administracion de Ventas el 5. Archiva el reporte de Venta
- mensual en el expediente
correspondiente. (Contintia

reporte autorizado de Ventas
realizadas, para proceder a la

A 4

procedimiento de Cobranza

responsable de la caja general
Central de Termrenos).

para que la o el cliente pague,

con el nimero que se generd en
SAP. (continua procedimiento de validacion con lo registrado en el
Ingresos Diversos de Cobranza). sistema SAP.
Expediente

Carta de

aceptacion

6. Recibe de la Gerencia de
Administracion de Ventas,
original de la oferta y carta de

aceptacion o Contrato y el
original del pagaré. Resguarda
el original del pagaré en la
boéveda de la caja general y abre
el expediente de la operacion de
conformidad con el numeral 1 de
la Politica de Cobranza.

|

7. Resguarda el expediente de la
operacion de venta de terrenos,
en la béveda de la caja general,

hasta la emision de la
constancia de liquidacion.

Fin del
procedimiento
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Subdireccion de Capital Humano

1ll.2.3 PROCEDIMIENTO DE COBRANZA CENTRAL DE TERRENOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

Una vez que se dieron de alta las operaciones por venta de terrenos a la cartera de cobranzas.

No. de DOCUMENTOS
RESPONSABLE actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Subgerencia de 1. El sistema genera reportes mensuales, debiendo realizar su
Ingresos respaldo mensualmente; los reportes que se pueden obtener para

su analisis son los siguientes:
* Vencimiento de cobranza de terrenos.
« Estados de cuenta de las y los clientes.
*Catalogo General de Operaciones vigentes.
» Cartera vencida.
+ Cartera Juridica.
*Cobranza realizada analitica, diaria y acumulada.
 Estado de adeudos.
+ Catalogo General de Operaciones

2. Envia mensualmente a cada Delegaciéon "Recordatorios de pago" | Oficio
para las o los deudores morosos.

3. Consulta en el sistema el importe del pago y lo informa a las y los
clientes que se presentan a cubrir sus adeudos; o bien, procesa el
reporte de estados de cuenta cuando lo solicitan las unidades
administrativas de Juridico, Ventas y de las Delegaciones.

4. Elabora el pre-recibo en el Sistema y lo trasmite a la caja para que
la o el cliente pague con el nimero correspondiente (continua
procedimiento de Ingresos Diversos de Cobranza).

5. Se generan en el sistema los vencimientos del siguiente mes y

comienza nuevo ciclo de cobranzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fondo Nacional de Fomento al Turismo
FONATUR Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRANZA CENTRAL DE TERRENOS

SUBGERENCIA DE INGRESOS

INICIO

1. El sistema genera reportes
mensuales, debiendo realizar
surespaldo mensualmente;
los reportes que se pueden
obtener para su analisis son
los siguientes:
Vencimiento de cobranza de
terrenos.

Estados de cuenta de las y
los clientes.
Catalogo General de
Operaciones vigentes.
Cartera vencida.
Cartera Juridica.
Cobranza realizada analitica,
diariay acumulada.
Estado de adeudos.
Catalogo General de

Operaciones

4. Elabora el pre-recibo en el
Sistemay lo trasmite a la caja
para que la o el cliente pague
con el numero
correspondiente (continua
procedimiento de Ingresos
Diversos de Cobranza).

A 4

5. Se generan en el sistema
los vencimientos del siguiente
mes y comienza nuevo ciclo

"—\I de cobranzas.
Y Oficio

2. Enviamensualmente a
cada Delegacion
"Recordatorios de pago" para
las olos deudores morosos.

FIN

3. Consultaen el sistema el
importe del pago y lo informa
a las y los clientes que se
presentan a cubrir sus
adeudos; o bien, procesa el
reporte de estados de cuenta
cuando lo solicitan las
unidades administrativas de
Juridico, Ventas y de las
Delegaciones.
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Subdireccion de Capital Humano

11.2.4 PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE CREDITOS DIVERSOS EN FAVOR DEL FONATUR.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2da. Sesion Extraordinaria, celebrada el 22 de julio

de 2014).
° J
INICIO:
Previo a la Generacién de Créditos diversos a favor de FONATUR.
No. de DOCUMENTOS
RESPONSABLE actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Unidad 1. Integra el expediente conteniendo la documentacion que respalda | Oficio
administrativa la operacién que se va a realizar y mediante oficio, la envia
generadora solicitando la intervencidon en la recuperacién a la Subgerencia de
Ingresos.
Subgerencia de 2. Recibe oficio y documentacién autorizada incluyendo pagarés, si | Oficio.
Ingresos es el caso, para proceder al cobro del importe, resguardando el | Documentacion.
titulo de crédito en la boveda de la Caja General. Expediente
Nota: Los expedientes de Créditos de las o los Ex empleados
contendra los siguientes documentos en el orden establecido:
Créditos de las o los Ex empleados:
Copia de Escritura (Hipotecario) o Copia Pagaré y Factura
(Mediano Plazo).
Oficio de Baja.
Anexo de tablas de amortizacion.
Copia de comprobante de domicilio e identificacion oficial.
Correspondencia diversa.
Recordatorios de pago.
Solicitud de Liberacion de Reserva de Dominio, previa
liquidacién del Crédito Hipotecario.
3. Captura la informacion del contrato en el Sistema para su debido
cobro.
4. Cuando se presenta la o el interesado, se identifica la operacion
que va a realizar.
5. En caso de ser pago posterior a la fecha establecida, se determinan
los intereses moratorios.
6. Transmite la informacion a la Caja General del Fondo en donde la
o el responsable de ésta expide el comprobante fiscal en tres
tantos.
Laoel 7. Recibe de la o el interesado, cheque, efectivo, ficha de depdsito o | Cheque, Efectivo,
responsable de comprobante de pago electrénico por el importe del pago. ficha de depdsito,
caja general comprobante de
pago electrénico
8. Firma y sella de recibido.
9. Entrega a la o el interesado el original del recibo y/o comprobante | Comprobante
fiscal. fiscal y/o Recibo.
10. Deposita los ingresos en la caja fuerte.
11. Al corte de operacién obtiene por medio del sistema relacién de | Reporte de
ingresos. Ingresos
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12. Deposita los ingresos en las cuentas bancarias establecidas para | Ficha de Depdsito
tal fin por el FONDO.

13. Envia la siguiente documentacion a la Gerencia de Contabilidad (de
acuerdo al tipo de ingreso):

a) Relacion de ingresos.
b) Recibos y/o comprobantes fiscales.
c) Ficha de depésito.

14. Informa a la Gerencia de Tesoreria a través del sistema de los
cobros realizados.

15. Archiva un tanto de los recibos y/o facturas en el consecutivo.
Subgerencia de 16. Accesa al sistema y verifica los cobros realizados.
Ingresos
17. Da el visto bueno a la informacién de los cobros.
18. Mensualmente obtiene del sistema, los siguientes reportes:
a) Catalogo General de Operaciones vigentes.
b) Cartera vencida.
c) Cartera Juridica.
d) Cobranza realizada analitica, diaria y acumulada.
e) Estado de adeudos.

19. Envia los recordatorios a las o los clientes morosos.

20. En caso de las o los clientes morosos a partir de dos meses solicita
por escrito a las areas generadoras del compromiso dar
seguimiento al cobro o pronunciarse para proceder al cobro por la
via judicial.

Unidad 21. Recibe oficio para continuar con la gestion de cobro, en su caso, lo
administrativa regresara a la Subgerencia de Ingresos para su recuperacion de
generadora cobro por la via legal.

Subgerencia de 22. Recibe el comunicado del area generadora y en caso de cobro via
Ingresos legal, formula solicitud de reclamo via legal dirigido a la Direccion

Juridica y la envia junto con toda la documentacion de soporte,
pagarés y un informe de la situacion de la o el cliente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE CREDITOS DIVERSOS EN FAVOR DE
FONATUR

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA DE LA O EL RESPONSABLE DE CAJA
GENERADORA INGRESOS GENERAL
INICIO

Comprobante
de pago

Expediente electrénico

Documentacion d
Chequey/o

A Oficio Oficio efectivo
1.- Integra el expediente . -
conteniendo la documentacion 2.- Recﬂla'e °f'c'°, y 7- Recibe de la o el
que respalda la operacion que fjocumentamon . autgrlzada 5- En caso de ser pago interesado, cheque, efectivo,
se va a realizar y mediante incluyendo pagares, si es el p| Posterior a la fecha | ficha de depésito o
oficio, la envia solicitando la caso, para proceder al cobro establecida, se determinan los ”| comprobante de pago
f i del importe, resguardando el ; ; - A
intervencion en la ’ > ! N intereses moratorios. electrénico por el importe del
recuperacion a la titulo de crédito en la béveda pago
Subgerencia de Ingresos. de la Caja General.

Nota: Los expedientes de
Créditos de las o los Ex
empleados contendra los
siguientes documentos en el
orden establecido:

Créditos Ex empleados y ex A A 4
empleadas:

Copia de 8.- Firmay sellade recibido.
Escritura (Hipotecario) o
Copia Pagaré y Factura
(Mediano Plazo).

Oficio de Baja.
- Anexo de tablas
de amortizacién.

Copia de Comprobante
comprobante de domicilio e v | fiscal- recibo

6.- Transmite la informacion a
la Caja General del Fondo en
donde la o el responsable de[—
ésta expide el comprobante
fiscal en tres tantos.

identificacion oficial.

Correspondenci 9.- Entrega a la o el
a diversa. interesado el original del
B Recordatorios recibo y/o comprobante fiscal.
de pago.
. Solicitud de

Liberacion de Reserva de
Dominio, previa liquidacion del
Crédito Hipotecario.

10.- Deposita los ingresos en|
la caja fuerte.

Reporte de
3.- Captura la informacion del A 4 ingresos

contrato en el Sistema para su .
debido cobro. 11.- Al corte de operacion

obtiene por medio del sistema
relacion de ingresos

4.- Cuando se presenta la o el
interesado, se identifica la
operacion que va a realizar. A 4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE CREDITOS DIVERSOS A FAVOR DE FONATUR.

LA O EL RESPONSABLE DE CAJA GENERAL

SUBGERENCIA DE

INGRESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA GENERADORA

Fichade
deposito

12.- Deposita los ingresos en

16.- Accesa al sistema vy

13.- Envia la siguiente
documentacion a la Gerencia
de Contabilidad (de acuerdo
al tipodeingreso):

a) Relacion de ingresos.

b) Recibos y/o comprobantes
fiscales.

c) Ficha de depésito.

14.- Informa a la Gerencia de
Tesoreria a través del sistema
de los cobros realizados.

15.- Archiva un tanto de los
recibos y/o facturas en elf—
consecutivo.

las cuentas bancarias N
establecidas para tal fin por el d
FONDO.

A

verifica los cobros realizados.

20.- En caso de las o los
clientes morosos a partir de
dos meses solicita por escrito
a las areas generadoras del

21.- Recibe oficio para
continuar con la gestion de
y|cobro, en su caso, lo

compromiso dar seguimiento
al cobro o pronunciarse para
proceder al cobro por la via
judicial.

17.- Da el visto bueno a la
informacién de los cobros

regresara a la Subgerencia de
Ingresos para su recuperacion
de cobro por la via legal.

A 4

18.- Mensualmente obtiene
del sistema, los siguientes
reportes:

a) Catdlogo General de
Operaciones vigentes.

b) Cartera vencida.

c) Cartera Juridica.

d) Cobranza realizada
analitica, diariay acumulada.
e) Estado de adeudos.

22 .- Recibe el comunicado del
area generadora y en caso de
cobro via legal, formula
solicitud de reclamo via legal
dirigido a la Direccion Juridica
y la envia junto con toda la
documentacion de soporte,
pagarés y un informe de la
situacion del cliente.

las olos clientes morosos.

19.- Envia los recordatorios a| |

FIN
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11.2.5 PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO A LA COBRANZA.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).
J
INICIO:
Cuando la o el cliente realiza el ultimo pago.
No. de DOCUMENTOS
RESPONSABLE actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Laoel 1. Recibe el ultimo pago de la o el deudor.
responsable de
cobranza
2. Revisa en el sistema la informacion de la operaciéon y los pagos
efectuados para verificar que no exista ningun adeudo.
3. Después de recibir el pago, entrega Original del pagaré al interesado
solicitando la firma de recibido en una copia del mismo.
4. Se archiva la copia del pagaré con el acuse de recibido en el expediente
de la operacion.
5. De no existir adeudo pendiente de pago, elabora Constancia de no
adeudo, en original con copia, y lo firma de autorizado, previa solicitud
de la Subdireccion de Seguimiento Contractual.
6. La Gerencia de Tesoreria envia a la Subdireccion de Seguimiento
Contractual el original de la Constancia de no adeudo de la o el cliente.
7. Archiva la copia de la Constancia de no adeudo en el expediente de la
operacion.
Subdireccion de 8. Recibe de la Gerencia de Tesoreria el original de la Constancia de no
Seguimiento adeudo de la o el cliente, identifica la operacion de que se trata y
Contractual archiva los documentos recibidos en el expediente de la operacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO A LA COBRANZA

LA O EL RESPONSABLE DE COBRANZA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO CONTRACTUAL
INICIO
A
6. La Gerenciade Tesoreria envia
1. Recibe el dlti del | a la Subdireccion de Seguimiento 8. Recibe de la Gerencia de
- Recibe el L:j mg pagodelaoe —p Contractual el original de la Tesoreria el original de la
eudor. Constanciade no adeudo de la o Constanciade no adeudo de la o
el cliente. P el cliente, identifica la operacion de
que se trata y archiva los
documentos recibidos en el
expediente de la operacién.
A A
. 2. Rey}sa en el 5|sten:|§ fa 7. Archiva la copiadela
informacion de la operacién y los

Constanciade no adeudo en el

pagos efectuados para verificar expedients de la operacién.

que no exista ningun adeudo.

3. Después derecibirel pago,

entrega Original del pagaré al A 4
interesado solicitando la firma de
recibido en una copia del mismo. FIN

4. Se archiva la copia del pagaré
con el acuse de recibido en el
expediente de la operacion.

5. De no existiradeudo pendiente
de pago, elabora Constancia de no
adeudo, en original con copia, y lo
firma de autorizado, previa
solicitud de la Subdireccion de
Seguimiento Contractual.
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I11.3 POLITICA DE CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS CUANDO FUERE
NOTORIA LA IMPOSIBILIDAD PRACTICA DE SU COBRO.

(Aprobada por el Comité de Normas Internas en su 4a. sesion ordinaria, celebrada el 16 de noviembre del 2022 y
autorizada por el Comité Técnico en su 12 sesion ordinaria de fecha 14 de marzo del 2023).

A. DISPOSICIONES GENERALES

La presente normativa tiene como objeto normar la cancelacion de adeudos a cargo de
las y los terceros cuando fuere notoria la imposibilidad practica de cobro, con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 58 fraccion XVII de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y con sujecion al marco juridico que regula este tipo de actividades, con la
finalidad de llevar a cabo acciones encaminadas al cumplimiento de programas,
proyectos, procesos y demas actividades de caracter institucional. Esta normativa es de
observancia general para las areas involucradas que dieron origen a la cuenta por cobrar,
en la gestion de cobranza, para aquellas que intervienen en los dictamenes de notoria
imposibilidad practica de cobro, asi como en la depuracion de saldos de la cartera de
cuentas por cobrar que se tengan registrados en la contabilidad de la institucion.

1. Cuando sea notoria la imposibilidad practica de cobro de una cuenta por cobrar,
generada por cualquier concepto a cargo de las y los terceros, comprendiendo
principal, intereses y demas accesorios, las o los siguientes servidores publicos de
FONATUR contaran con la facultad de cancelar adeudos por cada cuenta a cargo
de las o los deudores de FONATUR, de acuerdo con las atribuciones que a
continuacion se describen:

Puesto Montos Minimos y Maximos
La o el Director General Entre $200,001.00 y hasta
$400,000.00
La o el Director del area | Entre $20,000.00 y hasta
correspondiente $200,000.00
La o el Subdirector del area | De $1.00 y hasta $19,999.00
correspondiente.

Los montos que superen los $400,001.00, sélo se podran cancelar cuando fuere
notoria la imposibilidad practica de su cobro, atendiendo a lo previsto en esta
politica y previa autorizacién del Comité Técnico de FONATUR.

2. La cancelacion de la cuenta por cobrar se llevara a cabo en coordinacion con la o
el Director del Area donde se generd la cuenta por cobrar y en funcion del contenido
del Dictamen que se emita de conformidad con lo sefialado en la presente politica.

3. Para efectos de la presente normativa se entendera por:

|. Dictaminacion: Existe notoria imposibilidad practica de cobro de una cuenta
por cobrar, cuando se dé alguno de los supuestos siguientes:
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a) Cuando las acciones hayan prescrito en términos de la legislacién
vigente.

b) Cuando la o el deudor no tenga bienes embargables, no sea
localizable, haya fallecido o desaparecido sin dejar bienes a su
nombre.

Tratandose de persona moral, cuando no sea localizable, se haya liquidado o
no exista causahabiente con activos para cumplir con la obligacion de pago.

Para efectos de lo anterior, se debera contar con constancia del Registro
Publico de la Propiedad o del Comercio, de la jurisdiccién donde se ubica el
ultimo domicilio de la o el deudor, a fin de que se acredite cualquiera de los
siguientes supuestos:

° Que la o el deudor no tiene bienes.

o Que los bienes registrados a nombre de la o el deudor
son inembargables.

. Que los bienes de la o el deudor tienen otros
gravamenes preferentes que no alcancen a cubrir el
monto de la cuenta por cobrar.

c) Se compruebe que la o el deudor ha sido declarado en quiebra vy,
en consecuencia, no hay activos para cubrir la cuenta por cobrar.

d) Cuando no exista soporte documental suficiente (documentos base
de la accion) para promover las acciones judiciales que
correspondan.

e) Cuando se hayan agotado las acciones judiciales que conforme a
derecho procedan para hacer exigible y recuperable el monto de la
cuenta que corresponda.

f) Cuando de las constancias de actuacion judicial promovidas,
resulte evidente la improcedencia de obtener resolucion favorable
en la recuperacion de la cuenta por cobrar.

De la informacién proporcionada por la o el Director del area generadora de
la cuenta por cobrar a la o el Director del area juridica, se debera verificar
previamente la constitucion de garantias de la cuenta por cobrar, su
exigibilidad y recuperacién en términos de ley, y s6lo que esta sea insuficiente
para cubrir el monto de la cuenta por cobrar, incluyendo sus accesorios o
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exista notoria imposibilidad practica del cobro o ejecucion de la misma, se
estara a lo dispuesto en esta politica.

Il. Cancelacién: Como soporte para cancelar una cuenta por cobrar, se
considerara el capital, los intereses, accesorios, cuotas y/o cualquier otro
concepto generado por dicha cuenta, se requerira contar con la siguiente
documentacion:

a) Expediente completo de la cuenta por cobrar, en la que se
evidencien las gestiones de cobranza y las acciones judiciales que
en su caso se hayan promovido para la recuperacion de dicha
cuenta.

b) Dictamen de la Direccion Juridica por el cual se acredite
fehacientemente alguno de los supuestos de notoria imposibilidad
practica de cobro.

c) Opinion favorable de la o el Director del area responsable donde se
genero la cuenta por cobrar objeto de la cancelacion, en la que se
expongan los argumentos y razonamientos que apoyen el dictamen
a que se refiere el inciso “b” anterior.

4. La cancelacion de la cuenta por cobrar igualmente procedera, una vez que la o el
Director del Area Juridica haya analizado y evaluado todas las acciones realizadas
por las areas involucradas tanto en el origen de la cuenta, como en la recuperacion
de la misma, y se determine que el costo beneficio que representa continuar con
las gestiones extrajudiciales y/o judiciales promovidas y por promover para
recuperar el importe de dicha cuenta resulte mas oneroso que el importe que se
pretende recuperar del adeudo.

Para efectos de lo anterior, se debera contar con la opinién favorable de la o el
Director del area generadora de la cuenta por cobrar, en los términos mencionados
en el numeral 3, Il. Cancelacion, inciso “c” de esta norma.

5. La Subdireccién de Recursos Financieros debe informar al Organo Interno de
Control sobre el proceso de cancelacion de la cuenta por cobrar, remitiendo copia
de la documentacion que sustente dicho acto, para conocimiento.

6. Para que proceda la cancelacién de la cuenta por cobrar se debe haber constituido
la reserva para la cuenta incobrable, de conformidad con lo previsto en la politica
“‘Reserva para Cuentas Incobrables” contenido en las Politicas y Procedimientos
de Contabilidad General en lo que resulte aplicable.

7. Una vez determinada, y documentada en los términos de esta politica, como
incobrable la cuenta por cobrar, procede la cancelacién de los registros contables,
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por cada cuenta por cobrar comprendiendo sus accesorios, para tal efecto se
considera lo siguiente:

a) Que su origen sea por operaciones realizadas por FONATUR en
cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con lo previsto en el articulo 44
de la Ley General de Turismo.

b) Que se cuente con el expediente debidamente integrado de la cuenta por
cobrar, que incluya lo indicado en el numeral 3.Il Cancelacién de esta
norma, segun corresponda.

c) La o el Director del area correspondiente, informara lo conducente para
realizar las siguientes notificaciones:

e A las Sociedades de Informaciéon Crediticia (Burd de Crédito) de
conformidad con la Ley para regular las Sociedades de Informacion
Crediticia, sobre el incumplimiento de pago de la o el deudor.

¢ Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto
de la Coordinadora de Sector.
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111.3.1 PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION O CANCELACION A LAS OPERACIONES DE COBRO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesiéon Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011). )

INICIO:

Cuando existe incumplimiento de pagos.

RESPONSABLE

No. de
actividad

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

La o el Gerente de
Seguimiento de
Obligaciones
Contractuales

1.

Recibe del area de Cobranzas copia de la Cartera Vencida y
Cartera enviada al area juridica de las operaciones por Venta de
Terrenos.

Verifica el cumplimiento de la o el cliente respecto a las
condiciones de construccion acordadas en el contrato y determina
la aplicacién de acuerdo a las politicas, (Control y Seguimiento de
las Ventas Realizadas y Cancelacion de Adeudos por Intereses
Moratorios en Operaciones de Venta de Terrenos), ya sea
aceptacion del pago o cancelacion de la operacion.

Indica en la forma de incidencias a las operaciones de cobro, la
instruccién a la operacion: ya sea aceptacion o cancelacion en
original y copia.

Firma la forma Incidencias a las operaciones y la presenta a la o
el Subdirector de Seguimiento Contractual para su autorizacion.

Subdireccion de
Seguimiento
Contractual

Determina si se aceptan los pagos o se cancela la operaciéon y
firma de autorizada la forma incidencias a las operaciones de
cobro

Devuelve las Incidencias a la Gerencia de Seguimiento de
Obligaciones Contractuales.

La o el Gerente de
Seguimiento de
Obligaciones
Contractuales

Entrega al area de Cobranzas el original de Incidencias a las
operaciones y archiva la copia con el acuse de recibo en el
expediente de la operacion.

Area de cobranzas

Recibe de la Gerencia de Seguimiento de Obligaciones
Contractuales el original del documento de Incidencias a las
operaciones de cobro.

Verifica instrucciones de la Subdireccion de Seguimiento
Contractual, en caso de aceptacion al pago elimina en el sistema
el estatus de no cobro para que el sistema registre los pagos que
se efectien, procede a la baja de la operacion, en caso de ser
una cancelacion.

10.

Archiva el original de las Incidencias en el expediente de la
operacion de ser una aceptacion al pago. Contindia Procedimiento
de Cobranza Central de Terrenos.

1.

De ser una cancelacion a la operacion, entrega a la Gerencia de
Seguimiento de Obligaciones Contractuales el Pagaré Original,
para que prosiga con el tramite de cancelacion. (Previa solicitud
del area)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION O CANCELACION A LAS OPERACIONES DE COBRO.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

2. Verifica el cumplimiento de
la o el cliente respecto a las
condiciones de construccion

acordadas en el contratoy
determina la aplicaciéon de
acuerdo a las politicas,

(Control y Seguimientode las

Ventas Realizadas y
Cancelacion de Adeudos por
Intereses Moratorios en
Operaciones de Ventade

Terrenos), ya sea aceptacion
del pago o cancelacion de la

operacion.

3. Indicaenlaforma de
incidencias a las operaciones
de cobro, la instruccion a la
operacion: ya sea aceptacion
o cancelacion en original y
copia.

4. Firmala forma Incidencias
a las operaciones y la
presenta a la o el Subdirector
de Seguimiento Contractual
para su autorizacion.

LA O EL GERENTE DE SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES A
CONTRACTUALES CONTRACTUAL AREA DE COBRANZA
INICIO
N
Cobrlni::lgj cijzaeldir?:L,ijaertera 7. Entrega al e’\_rga de 5 Det:r:)nslr:)asz i::CO:IZin los 8. Recibe de la Gerencia de
Vencida Caﬁtera enviada al (_30bra.nzas el orlglnal.de po geracién firma de Seguimiento de Obligaciones
éreay'u ridica de las Incidencias a las operaciones | o aztorizadayla forma P Contractuales el original del
[o] eracic)Jnes or Venta de yarchiva la oo_pia con el incidencias a las operaciones documento de Incidencias a
P T b acuse derediboen el d b P las operaciones de cobro.
errenos. expediente de la operacion. € cobro.
N
A 4 v

6. Devuelve las Incidencias a
la Gerencia de Seguimiento
de Obligaciones
Contractuales.

9. Verifica instrucciones de la
Subdirecciéon de Seguimiento
Contractual, en caso de
aceptacion al pago elimina en
el sistema el estatus de no
cobro para que el sistema
registre los pagos que se
efectien, procede a la baja
de la operacion, en caso de
ser una cancelacion.

10. Archiva el original de las
Incidencias en el expediente
de la operacionde ser una
aceptacion al pago. Continta
Procedimiento de Cobranza
Central de Terrenos.

v

11. De ser una cancelacioén a
la operacién, entrega a la
Gerencia de Seguimiento de
Obligaciones Contractuales el
Pagaré Original, para que
prosiga con el tramite de
cancelacién. (Previa solicitud
del area)

FIN
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111.3.2 PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a. Sesion Extraordinaria, celebrada el 16 de mayo
de 2018). Vigente al dia siquiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad.
Registro SANI-SFP Folio numero 66026 de fecha 23 de julio de 2018, Homoclave FONATUR-NIADD-
NSA-RRFF-0001, folio norma padre 25986. /
INICIO:
Cuando la Gerencia Juridica Contencioso Operativo cuenta con el expediente de una cuenta por cobrar a cargo de una o un
tercero y existe notoria imposibilidad practica de cobro, se procedera a la cancelacion de esta cuenta, con base en lo
establecido en la politica “Cancelacion de adeudos a cargo de terceros cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su
cobro”.
Para efectos de este procedimiento, se le denominara “la o el o servidor publico facultado para cancelar adeudos” a la o el
Director General, a la o el Director del area generadora, a la o el Subdirector del area generadora.
Responsable Nc_:)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el Gerente 1. Analiza la documentacion e informacién que contiene el | Expediente.
Juridico expediente de una cuenta por cobrar a cargo de una o un
Contencioso tercero.
Operativo
2. Verifica la constitucion de garantias de la cuenta por cobrar,
su exigibilidad y recuperacion en términos de Ley.
3. Determina si existe notoria imposibilidad practica de cobro
de la cuenta por cobrar, de acuerdo con los supuestos de
dictaminacion que se mencionan en el numeral 3.l
Determinacion de la politica “Cancelacion de adeudos a
cargo de terceros cuando fuere notoria la imposibilidad
practica de su cobro”.
4. Elabora el proyecto de dictamen por el cual se acredita la | Proyecto de
existencia de notoria imposibilidad practica de cobro de una | dictamen.
cuenta por cobrar.
5. Somete a consideracién de la o el Subdirector Juridico | Proyecto de
Contencioso el proyecto de dictamen de notoria | dictamen.
imposibilidad practica de cobro de una cuenta por cobrar.
La o el Subdirector 6. Revisa el proyecto de dictamen, lo ratifica o lo rectifica y lo | Proyecto de
Juridico devuelve con nota informativa a la o el Gerente Juridico | dictamen.
Contencioso Contencioso Operativo para que continie con el tramite
correspondiente.
La o el Gerente 7. Elabora y envia oficio a la o el Titular del area generadora | Oficio.
Juridico de la cuenta por cobrar, anexando el proyecto del dictamen | Proyecto de
Contencioso y copia de su documentacién soporte, asi como, el | dictamen.
Operativo expediente que contiene la informacién y documentaciéon | Expediente.
legal, administrativa y de cobranza, relacionada con la
cuenta por cobrar.
La o el Titular del 8. Recibe oficio, el proyecto de dictamen, el expediente que | Oficio.
area generadora de contiene la informacibn y documentaciéon legal, | Proyecto de
la cuenta por cobrar administrativa y de cobranza, relacionada con la cuenta por | dictamen.
cobrar. Expediente.
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9. Analiza el proyecto de dictamen y elabora opinién favorable, | Proyecto de
en su competencia que exponga los argumentos y | dictamen.
razonamientos que apoyen el mismo y los envia a la o el | Oficio.
Gerente Juridico Contencioso Operativo mediante oficio, | Opinién favorable.
anexando el expediente respectivo.

La o el Gerente 10. Recibe oficio con la opinion favorable, asi como el | Oficio.

Juridico expediente de la cuenta por cobrar. Expediente.
Contencioso Opinion favorable.
Operativo

11. Incorpora al dictamen de incobrabilidad, en su caso, los | Dictamen de
comentarios procedentes y recaba la firma de conformidad | incobrabilidad,
de la o el Titular del area generadora de la cuenta por | Oficio.
cobrar. Asimismo, envia mediante oficio el original del
dictamen de incobrabilidad y copia de la documentacion
soporte que contiene la informacion y documentacion legal,
administrativa o de cobranza a la o el Titular del Area
Generadora de la Cuenta por Cobrar, con copia al Organo
Interno de Control para su conocimiento.

La o el Titular del 12. Recibe oficio con el original del dictamen de incobrabilidad | Oficio.
area generadora de y copia de la documentacion soporte que contiene la | Dictamen de
la cuenta por cobrar informacioén del area de competencia y documentacion | incobrabilidad.
legal, administrativa o de cobranza de la cuenta por cobrar | Informe.
y elabora informe de la cuenta por cobrar debidamente
sustentado y motivado, el cual contendra como minimo los
siguientes apartados:
a) Antecedentes.
b) Planteamiento del problema.
¢) Incumplimiento de penas convencionales.
d) Situacion juridica, y
e) Analisis costo-beneficio.

13. En caso de superar la cuenta por cobrar el monto de
395,500 veces el salario minimo general vigente para la
Ciudad de México elabora solicitud de acuerdo al Comité
Técnico y en caso ser aprobado se emita el acuerdo
certificado (continta en el numeral 16).

14. Dependiendo del monto, en su caso, emite el oficio de | Oficio de solicitud
solicitud de autorizacién de la cancelacion de la cuenta por | de autorizaciéon de
cobrar, a la o el servidor publico facultado para cancelar | cancelacion.
adeudos, adjuntando el informe debidamente sustentado y | Informe.
motivado y el original del dictamen de incobrabilidad y copia | Dictamen de
de la documentacion soporte que contiene la informacion y | incobrabilidad.
documentacion legal, administrativa o de cobranza de la
cuenta por cobrar,

Numero de veces el Salario
Puesto Minimo General Diario Vigente
para la Ciudad de México
Comité Técnico del FONATUR De 395,501 en adelante
La o el Director General Entre 200,000 y hasta 395,500
La o el Director el area generadora Entre 20,000 y hasta 199,999
La o el Subdirector del area generadora De 1y hasta 19,999
La o el Servidor 15. Revisa el informe y el dictamen de incobrabilidad emitido por | Informe.
Publico facultado el area juridica y en caso de que éste cumpla con la | Dictamen de

para cancelar
adeudos

normatividad aplicable, firma el oficio de autorizacion de
cancelacion de la cuenta por cobrar, y envia el original, el
informe debidamente sustentado y motivado y el original del

incobrabilidad.
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dictamen de incobrabilidad y copia de la documentacién
soporte que contiene la informacién y documentacion legal,

Oficio de solicitud
de autorizacion de

administrativa o de cobranza de la cuenta por cobrar a la o | cancelacion.
el Subdirector de Recursos Financieros (contintia en el
numeral 19).
Comité Técnico 16. Recibe la Solicitud de Acuerdo, el Dictamen de | Solicitud de
incobrabilidad y emite su resolucion. acuerdo.
Dictamen de
incobrabilidad.
La o el Secretario o 17. Elabora y envia mediante oficio la Certificacion de Acuerdo | Oficio.
Pro Secretario del con la resolucion del Comité Técnico, a la o el Titular del | Certificacion de
Comité Técnico area generadora de la cuenta por cobrar. acuerdo.
La o el Titular del 18. Elabora oficio dirigido a la o el Subdirector de Recursos | Oficio.
area generadora de Financieros al que anexa en su caso Acta o Certificacion de | Acta o certificacion
la cuenta por cobrar Acuerdo en la que consta la resolucion del Comité Técnico | de Acuerdo.
de la cancelacion de la cuenta por cobrar, adjuntando el | Dictamen de
original del informe debidamente sustentado y motivado y el | incobrabilidad.
original del dictamen de incobrabilidad y copia de la
documentacion soporte que contiene la informacion y
documentacion legal, administrativa o de cobranza de la
cuenta por cobrar.
La o el Subdirector 19 Recibe oficio de solicitud de autorizacion de cancelacion de | Oficio de solicitud
de Recursos la cuenta por cobrar, el original del informe del area | de autorizacion de
Financieros generadora debidamente sustentado y motivado y el original | cancelacion.
del dictamen de incobrabilidad y copia de la documentacién | Expediente.
soporte que contiene la informacion y documentacion legal, | Dictamen de
administrativa o de cobranza de la cuenta por cobrar, y en | incobrabilidad.
su caso, el original del Acta o Certificacion de Acuerdo en la | Acta o Certificacion
que consta la resolucién del Comité Técnico. de Acuerdo.
Informe.
20. Notifica mediante oficio al Organo Interno de Control, sobre | Oficio.
el proceso de cancelacion de la cuenta por cobrar, | Oficio de solicitud
adjuntando en copia: de autorizacion de
cancelacion.
a) Oficio de solicitud de autorizacién de cancelacion | Dictamen de
de la cuenta por cobrar de parte del area | incobrabilidad.
generadora o Acta o Certificacion de Acuerdo enla | Acta o Certificacion
que consta la resolucién del Comité Técnico. de Acuerdo.
b) Dictamen de Incobrabilidad. Informe.
c) Informe del &area generadora debidamente
sustentado y motivado.
La o el Titular del 21. Recibe oficio para conocimiento, respecto de la cancelacion | Oficio de solicitud
Organo Interno de de la cuenta por cobrar, conjuntamente con: de autorizacién de
Control a) Oficio de solicitud de autorizacidon de cancelacion Bgncelamon.
. ictamen de
de la cuenta por cobrar de parte del area | . o
S incobrabilidad.
generadora o Acta o Certificacion de Acuerdo en la Acta o Certificacion
que consta la resolucién del Comité Técnico. de Acuerdo
b) Dictamen de Incobrabilidad. Informe '
c) Informe del &area generadora debidamente ’
sustentado y motivado.
22. Elabora comunicado dirigido a la o el Subdirector de | Oficio

Recursos Financieros, informando que toma conocimiento
de la cancelacién de la cuenta por cobrar.
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La o el Subdirector 23. Recibe oficio de conocimiento del Organo Interno de Control | Oficio.
de Recursos e instruye mediante oficio a la o el Gerente de Tesoreria y/o | Acta o Certificacion
Financieros a la o el Gerente de Contabilidad (continua en el numeral | de Acuerdo.
26), de acuerdo a los asuntos que competa a cada area, | Dictamen de
para que se realice la cancelacion de la cuenta por cobrar | Incobrabilidad.
del deudor, adjuntando el oficio de autorizacion de
cancelacion de la cuenta por cobrar o Acta o Certificacion
de Acuerdo en la que consta la resolucion del Comité
Técnico, el original del informe del area generadora
debidamente sustentado y motivado y el original del
dictamen de incobrabilidad y copia de la documentacion
soporte que contiene la informacién y documentacion legal,
administrativa o de cobranza de la cuenta por cobrar.
La o el Gerente de 24. Recibe oficio de instruccion y documentacion original | Oficio.
Tesoreria indicada en el numeral anterior y procede a turnar el oficio
en comento a la Subgerencia de Ingresos, para que proceda
a realizar los registros contables de cancelacion de la
cuenta por cobrar.
La o el Subgerente 25. Realiza los registros contables cancelando la cuenta por | Oficio de
de Ingresos cobrar en el sistema de contabilidad institucional, | autorizacion de
adjuntando: cancelacion.
Acta o Certificacion
a) Copia del oficio de autorizacion de cancelacion de | de Acuerdo.
la cuenta por cobrar de parte del area generadora | Dictamen de
o Acta o Certificacion de Acuerdo en la que consta | Incobrabilidad.
la resolucion del Comité Técnico. Pdlizas contables.
b) Copia del Dictamen de Incobrabilidad.
c) Pdlizas contables.
Adicionalmente, prepara oficio a firma de la o el Gerente de
Tesoreria para informar a la o el Gerente de Contabilidad de
dichos registros de cancelacién, solicitdndole llevar a cabo
el registro contable de la reserva.
(Continua en el numeral 27).
La o el Gerente de 26. Recibe oficio de instruccién conjuntamente con el oficio de | Informe.
Contabilidad autorizacion de cancelacion de la cuenta por cobrar, el | Oficio.
original del informe del area generadora debidamente | Oficio de
sustentado y motivado y el original del dictamen de | autorizacion de
incobrabilidad y copia de la documentacion soporte que | cancelacion.
contiene la informacion 'y documentacién legal, | Documentos de
administrativa o de cobranza de la cuenta por cobrar, para | cancelacién.
realizar los registros contables de cancelacién de la cuenta | Dictamen de
por cobrar en el sistema de contabilidad institucional. | Incobrabilidad.
(continua numeral 31).
La o el Gerente de 27. Mediante oficio informa a la o el Gerente de Contabilidad de | Oficio.
Tesoreria los registros contables cancelando la cuenta por cobrar, | Oficio de
adjuntando: autorizacion de
. - L L cancelacion.
a) Copia del oficio de autorizacion de cancelacion de Dictamen de

la cuenta por cobrar de parte del area generadora
o Acta o Certificacion de Acuerdo en la que consta
la resolucion del Comité Técnico.

b) Copia del Dictamen de Incobrabilidad.

c) Pdlizas contables.

Incobrabilidad.
Pdlizas contables.
Acta o Certificacion
de Acuerdo.
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La o el Gerente de 28. Recibe oficio en el que se informa que se autorizé la | Oficio.
Contabilidad cancelacion de la cuenta por cobrar y se realizaron los | Oficio de
registros contables, recibiendo: autorizacion de
cancelacion.
a) Copia del oficio de autorizacion de cancelacion de | Dictamen de
la cuenta por cobrar de parte del 4rea generadora | Incobrabilidad.
o Acta o Certificacion de Acuerdo en la que consta | Polizas contables.
la resolucion del Comité Técnico. Acta o Certificacion
b) Copia del Dictamen de Incobrabilidad. de Acuerdo.
c) Pdlizas contables.
29. Realiza los registros contables contra la reserva y genera la | Pdliza contable.
poéliza contable correspondiente a la que se le adjuntara la
documentacion soporte mencionada en el numeral anterior.
30. Notifica mediante oficio a la o el Gerente de Tesoreria, la | Oficio.
generacion de la poliza contable y anexa copia de la misma. | Pdliza contable.
31. Informa mediante oficio a la o el Director de Administracion | Oficio.
y Finanzas de que se realiz6 el registro contable
correspondiente a la aplicacion de la reserva constituida.
La o el Director de 32. Recibe oficio e instruye lo conducente a la o el Subdirector | Oficio.
Administracion y de Recursos Financieros para que se realicen las | Notificaciones.
Finanzas notificaciones que procedan.
La o el Subdirector 33. Recibe instrucciones y realiza las siguientes notificaciones | Notificaciones.

de Recursos
Financieros

de acuerdo a la politica “Cancelacién de adeudos a cargo
de terceros cuando fuere notoria la imposibilidad practica de
su cobro”:

> A las o los Titulares de las Areas Generadoras de las
Cuentas por Cobrar, segun corresponda sobre Ila
cancelacion de la cuenta por cobrar a cargo de la o el
deudor.

» A las y los Directores de Comercializacion y de
Desarrollo o a la o el Gerente de Recursos Materiales,
segun corresponda sobre la cancelacién de la cuenta por
cobrar a cargo de la o el deudor.

» A las Sociedades de Informacion Crediticia (Burd de
Crédito) de conformidad con la Ley para regular las
Sociedades de Informacidon Crediticia, sobre el
incumplimiento de pago de la o el deudor.

» Al Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en
términos de las disposiciones fiscales vigentes; en su caso,
notificar a la o el deudor en el Ultimo domicilio registrado en
FONATUR, sobre la cancelacion de la cuenta por cobrar.

» A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico por
conducto de la Coordinadora de Sector sobre la cancelacion
de adeudos a cargo de terceros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.3.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS.

La o el Subdirector Juridico La o el Titular del area generadora de la

Contencioso cuenta por cobrar

La o el Gerente Juridico Contencioso Operativo

INICIO
Proyecto de
dictamen
6.Revisa el proyecto de
dictamen, lo ratifica o lo
Expediente rectifica y lo devuelve con
nota informativa a la o el
1. Analiza la documentacion e Gerente Juridico
informacion que contiene el Contencioso Operativo
expediente de una cuenta por para que continde con el 5 3
cobrar a cargo de una o un tramite comrespondiente "°‘/9° e
tercero. Expediente
Oficio
8.Recibe oficio, el
proyecto de dictamen y
copia de la
Expediente documentacién soporte
v Proyecto de que contiene la
dictamen informacion y
2.Verifica la constitucion de v Oficio dowmentac}on legal,
garantias de la cuenta por 7.Elabora y envia oficio a la o z:)dmln |s(ra(||va_yded
cobrar, su exigibilidad y el Titular del area generadora col ranlza, rel atcnona a
recuperacion en términos de de la cuenta por cobrar, con la Cg'e" a por
Ley. anexando el proyecto del cobrar.
dictamen y copia de su

documentaciéon soporte que
contiene la informacion vy
documentacion legal,

administrativa y de cobranza,

Proyecto de

Opinion
favorable

relacionada con la cuenta por v Oficio
cobrar. 9.Analiza el proyecto de
A dictamen y elabora opiniéon
3.Determina si existe notoria favorable, en su
competencia que se

imposibilidad practica de
cobro de la cuenta por cobrar,
de acuerdo con los supuestos
de dictaminacion que se
mencionan en el numeral 3.1
Determinacion de la politica
“Cancelacion de adeudos a
cargo de terceros cuando
fuere notoria la imposibilidad
practica de su cobro”.

expongan los argumentos y
razonamientos que apoyen
al mismo y la envia alao el
Gerente Juridico
Contencioso Operativo
mediante oficio, anexando
el expediente respectivo.

Expediente
Proyecto de Opinién
i A 4 favorab |

4.Elabora el proyecto de

dictamen por el cual se 10.Recibe oficio con la opinién
acredita la existencia de favorable, asi como el
notoria imposibilidad practica expediente de la cuenta por
de cobro de una cuenta por cobrar.

cobrar.

Dictamen de |

A incobrabilidad
11.Incorpora al dictamen de

Proyecto de incobrabilidad en su caso, los
V} dictamen comentarios procedentes y
recaba la firma de

5.Somete a consideraci de
la o el Subdirector Juridico conformidad de la o el Titular
del area generadora de la

Contencioso el proyecto de L
dictamen de notoria cuenta por cobrar. Asimismo,

envia mediante oficio el
original del dictamen de
incobrabilidad y copia de la
documentacion soporte que
contiene la informacion vy
documentacion legal,
adinistrativa o de cobranza a
la o el Titular del Area
Generadora de la Cuenta por
Cobrar con copia al Organo
Interno de Control para su
conocimiento.

imposibilidad practica de
cobro de una cuenta por
cobrar.
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PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS

La o el Titular del area generadora de la cuenta por cobrar La o el Servidor Pablico .
Comité Técnico La oel Secretario oPro
facultado para cancelar adeudos Secretario del Comité Técnico
Oficio
Informe
Dictamen norme
incob rabilida. Oficio de
solicitud de
12.Recibe oficio con el original autorizacion
del dictamen de incobrabilidad Dictamen de
y copia de la documentacion incob rabilidad
soporte que contiene la ]
informacion del area de 15.Revisa el informe vy el
competencia y documentacion dictamen de incobrabilidad
legal, administratva o de emitido por el area juridica y en Sociud d
cobranza de la cuenta por caso de que éste cumpla con la © d © Certificacionde
cobrar y elabora informe de la normatividad aplicable, firma el acuerdo acuerdo
cuenta por cobrar oficio de autorizacion de Dictamen de
debidamente sustentado vy cancelacién de la cuenta por incobrabilidad
motivado, el cual contendra cobrar, y envia el original, el 17.Elabora y envia mediante
como minimo los siguientes informe debidamente sustentado 16.Recibe la Solicitud de oficio la Certificacion de
apartados: y motivado y el orignal dell] | Acuerdo, elDictamende | || Acuerdo con laresolucién del
dictamen de incobrabilidad vy, incobrabilidad y emite su Comité Técnico, alao el
a)Antecedertes. copia de la documentacion resolucion. Titular del area generadora de
b)Planteamiento del problema. soporte  que contiene  la la cuenta por cobrar.
©)incumplimiento de penas informacién y documentacion
convencionales. legal, administratva o de
d)Situacion juridica, y cobrarnza de la cuenta por
e)Andisis costo-beneficio. cobrar a la o el Subdirector de
Recursos Financieros (continta
en el numeral 19)

13.En caso de superar la
cuenta por cobrar el monto de
395,500 veces el salario
minimo general vigente para
la Ciudad de México, elabora
solicitud de acuerdo al Comité
Técnico y en caso ser
aprobado se emita el acuerdo
certificado (continia en el
numeral 16).

Oficio de |
cance lacion
Dictamen de

A incob rabilidad
14.Dependiendo del monto, en
su caso, emite el oficio de Acta o
solicitud de autorizacion de la certificacion de
cancelacion de la cuenta por acuerdo
cobrar, a la o el servidor publico Oficio
facultado para cancelar adeudos, 18.Elabora oficio dirigido a la o
adjuntando el informe el Subdirector de Recursos
debidamente  sustentado  y| |Financieros a que anexa en

motivado y el original del su caso Acta o Certificacion
dictamen de incobrabilidad y de Acuerdo en la que consta

copia de la  documentacion la resolucién del Comité
meere % oo | | Toanico o la cancelacon de
legal, administrativa o de| |'&  cuenta por  cobrar

adjuntando el origina del

cobranza dela cuenta r cobrar.
po informe debidamente

sustentado y motivado y el
orignal del dictamen de
incobrabilidad y copia de la
documentacion soporte que

Rimeo de veces @ Salao
Pussty Minim General Diaro Vigerte
Ia|

B

T Enre ETaEeE ] contiene la informacion 'y
O e e A
T S & documentaciéon legal,

administrativa o de cobranza
de la cuenta por cobrar.
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PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS

La o el Titular del Organo Interno}

La o el Subdirector de Recursos Financieros de Control La oel Gerente de Tesoreria Subgerencia de Ingresos
Oficio de
solicitud de
autorizacion de
cancelacién
Expedie nte Certificacion
Dictamen de de Acuerdo e,
incob rabilidad Dictamen de contables
Acta o incobrabilidad
Certificacion Oficio de Dictamen de
de Acuerdo solicitud de incabrabilidad
Informe autorizacion de ST
cancelacién Certificacion de
19.Recibe oficio de solicitud de - - Acuerdo
autorizacion de cancelacion de 21.Recibe =~ oficio  para inbrme Oficio de
la cuenta por cobrar, el original conocimiento, respecto de Corstandias autorizacién de
del informe del area la carcelacion de la deoumentales cancelacién
generadora debidamente cuenta por cobrar, Oficio 25 Realiza los registros
sustentado y motivado y el conjuntamente con: Aulof'wge w contables cancelando la cuenta
original del dictamen de i O cien por cobrar en el sistema de
incobrabilidad y copia de la a) Oficio  de Py e—— contabilidad institucional,
documentacion soporte que solicitud de ”autorlzaclon incobrabilidad adjuntando: ) i
contiene la informacion y de cancelacion de la ) - a) ___ Copia del oficio
documentacion legal, cuenta por cobrar de parte 24.Reape oficio de de autorizacion de cancelacion
administrativa o de cobranza del area generadora o instruccion Y de la cuenta por cobrar de parte
de la cuenta por cobrar , y en Acta o Cettificacion de documentacion  original dce'l_?ﬁrea,genjfa?fa o Acta °
su caso, el original del Acta o Acuerdo en la que consta indicada en el numeral :;' ng"sc:'; I: r::;uc?é:ndel
Certificacion de Acuerdo en la la resolucién del Comité anterior y  procede e e Tecmice
que consta la resolucién del Técnico. turnar el oficio en b) .Copia del
Comité Técnico. b) Dictamen comento a la Dictamen de Incobrabilidad
de Incobrabilidad. . Subgerencia de c Slizas
c) Informe del Ingresos, para que contables
Certificacion area generadora proceda a realizar los
deAcuerdo | debidamente sustentado y registros contables de Adicionaimente, prepara oficio a
ir‘?ézﬁ;‘;‘;:d motivado. cancelaciéon de la firma de la o el Gerente de
cuenta por cobrar Tesoreria para informar a la o el
Oficio de Gerente de Contabildad de
solicitud de dichos registros de cancelacion,
adorizadién de solicitandole llevar a cabo el
cancelacién registro contable de la reserva
y | Ofigio i Oficio (continua en el numeral 27)
20.Notifica mediante oficio al
Organo Interno de Contrdl, 22.Elabora comunicado
sobre el proceso  de dirigido a la o el
cancelacion de la cuenta por Subdirector de
cobrar, adjuntando en copia: Recursos Financieros,
a)Oficio de sdlicitud de informando que toma
autorizacion de cancelacion conocimiento de la
de la cuenta por cobrar de cancelacion de la
parte del area generadora o cuenta por cobrar
Acta o Certificacion de

Acuerdo en la que consta la
resolucion del Comité Técnico.

b)Dictamen de Incobrabilidad.

Dictamen de
incobrabilidad
Actao
Certificacion

c)informe del area generadora
debidamente sustentado vy
motivado.

Oficio

23.Recibe oficio de
conocimiento del
Organo Intemo  de
Control e instruye
mediante oficio a lao el
Gerente de Tesoreria y/
o a la o el Gerente de
Contabilidad (continua
en el numeral 26), de
acuerdo a los asuntos
que competa a cada
area, para que se

realice la cancelacién v
de la cuenta por cobrar
del deudor, adjuntando C

el oficio de autorizacion
de cancelacion de la
cuenta por cobrar o
Acta o Certificacion de
Acuerdo en la que
consta la resolucion del
Comité  Teécnico, el
original del informe del
area generadora
debidamente

sustentado y motivado y
el original del dictamen
de incobrabilidad y

copia de la
documentacion soporte
que contiene la

informacion Y
documentacion legal,
administrativa o de
cobranza de la cuenta
por cobrar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS.

La o el Gerente de Contabilidad Lao el Gerente de Tesoreria

Actao certificacion

Dictamen de Actao certificacion
Incobrabilidad de acuerdo de acuerdo
oy Potas Contes
ick Dictamen de Dictamen de
alico de inccbrabiidad Incobrsbiidad
cancelacion Oficio de Ofidio de
auorizacién de autorizacién de
cancelacion cancelacién
Inbrme |- Oficio Oficio
26. Recibe oficio de instruccion J
conjuntamente con el oficio de 28.Recibe oficio en el que se informa
autorizaciéon de cancelacion de la cuenta que se autorizé la cancelacion de la 27.Mediante oficio informa a la o el
por cobrar, el original del informe del cuenta por cobrar y se realizaron los| Gerente de Contabilidad de los registros
area generadora debidamente registros contables, recibiendo: contables cancelando la cuenta por
sustentado y motivado y el original del cobrar, adjuntando:
dictamen de incobrabiidad y copia de la a) Copia del oficio de autorizacion de
documentaciéon soporte que contiene la a) Copia del oficio de autorizacion de [« cancelacion de la cuenta por cobrar de
informacién y documentaciéon legal, cancelacion de la cuenta por cobrar de parte del &rea generadora o Acta o
administrativa o de cobranza de l parte del area generadora o Acta o Certificacion de Acuerdo en la que
cuenta por cobrar, para realizar los Certificacion de Acuerdo en la que consta laresolucién del Comité Técnico.
registros contables de cancelacion de la consta laresolucion del Comité Técnico.
b) Copia del Dictamen de Incobrabilidad

b) Copia del Dictamen de Incobrabilidad

c) Pdlizas contables c) Pélizas contables

cuenta por cobrar en el sistema de
contabilidad institucional (continua

numeral 31).

y Péliza Cortable
29. Realiza los registros contables
contra la reserva y genera la podliza
contable correspondiente a la que se le
adjuntara la documentacion soporte
mencionada en el numeral anterior.

v Pol Contable
30. Notifica mediante oficio a la o el
Gerente de Tesoreria, la generacidon de
la poliza contable y anexa copia de la
misma.

v Ofico
31.Informa mediante oficio a la o el

Director de Administracién y Finanzas de
que se realizé el registro contable
correspondiente a la aplicacion de la
reserva constituida.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS.

Lao el Director de Administracion y Finanzas La o el Suddirector de Recursos Financieros

33. Recibe instrucciones y realiza las
siguientes notificaciones de acuerdo a la
politica “Cancelacion de adeudos a
cargo de terceros cuando fuere notoria
laimposibilidad practica de su cobrad’:

- A las o los Titulares de las Areas
Generadoras de las Cuentas por Cobrar,
segun corresponda sobre la cancelacion
de la cuenta por cobrar a cargo de la o

el deudor.
- A las y los Directores de
v Ofido Comercializacion y de Desarrolloo a lao
el Gerente de Recursos Materales,
32.Recibe  oficio e instuye lo segun corresponda sobre la cancelacion
conducente a la o el Subdirector de de la cuenta por cobrar a cargo de la o]
Recursos Financieros para que se P el deudor.
realicen las notificaciones que procedan. -A las Sociedades de Informacion|
Crediticia (Burd de Crédito) de
conformidad con la Ley para regular las|

Sociedades de Informacion Crediticia,
sobre el incumplimiento de pago de la o
el deudor.

-Al Servicio de Administracion Tributaria
(SAT), en téminos de las disposiciones
fiscales vigentes; en su caso, notificar a
la o el deudor en el Gitimo domicilio
registrado en FONATUR, sobre Ila
cancelacion de la cuenta por cobrar.

- A la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico por conducto de la Coordinadora
de Sector sobre la cancelaciéon de
adeudos a cargo de terceros.

FIN
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ll.4 POLITICA DE REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS.

(Presentada para anélisis y aprobacion del Comité de Normas Internas en su 4a. Sesién Ordinaria celebrada el
03 de noviembre del 2021 y autorizada por el Comité Técnico en su 82 Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de
diciembre del 2021, vigente al dia siguiente de su publicacion, registro SAN-APF-SFP Folio nimero 134321,
Homoclave FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001) ).

A. OBJETIVO.

Definir las guias de actuacion para garantizar que el registro, liberacion y comprobacion
de los pagos a cargo del Fondo Nacional de Fomento al Turismo, se efectuen con
oportunidad y apegados a los requisitos administrativos, fiscales y legales establecidos en
los ordenamientos correspondientes en la materia.

B. DISPOSICIONES GENERALES.

La presente politica es de aplicacién y observancia general para Oficinas Centrales,
Centros Integralmente Planeados (CIP) para todos los casos que generen un compromiso
de pago a cargo de la Institucion. Los casos especificos derivados de la operacion y las
necesidades particulares de cada area estan contemplados en el punto C correspondiente
a "Politicas Especificas".

1. Documentos e informacion basica para registro y pago.

a. Para que proceda el registro de un compromiso de pago la documentacion
requerida es la siguiente:

e Representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) que contenga los requisitos fiscales de ley, y administrativos,
debiendo ser firmadas por una o un superior jerarquico, minimo Gerente
del area solicitante, asi como indicar textualmente que los CFDI ya se
cargaron en el Repositorio de la Intranet del FONATUR.

e Constancia de recepcion del bien y/o servicio contratado excepto obra,
para lo cual se debera de incluir en el cuerpo de las facturas la siguiente
leyenda:

“Los bienes y/o servicios y/o entregables que ampara la presente
factura fueron recibidos en tiempo, forma y entera satisfaccion por
(nombre, firma, puesto y area de adscripcion).”

Asimismo, en el caso de los CIP se debera de incluir la siguiente
leyenda: “Bajo protesta de decir verdad hago constar que la
documentacion original que ampara este pago obra en poder de este
CIP , misma que se enviara a la Gerencia de Contabilidad,
para su incorporacion a la poliza”.
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e Solicitud de pago emitida por el sistema SAP debidamente firmada por
la o el servidor publico solicitante del FONATUR, asi como por una o un
superior jerarquico, minimo Gerente como autorizador del pago.

e Fecha de Entrega®, (Fecha en la cual se recibieron los bienes o
Servicios).

e Copia del documento fuente que generdé el compromiso de pago
(contrato, convenio, pedido, orden de servicio).

e Copia de la(s) fianza(s) debidamente autorizada(s) por el area de
adquisiciones o recibo de ingreso de la caja general del Fondo.

e Copia del estado de cuenta de la o el beneficiario al cual se le realizara
el depdsito. Dicho documento debera anexarse en cada compromiso de

pago.

e Tipo de Compra*, se indica (L) Licitacion, (l) Invitacion, (D) Directa en el
extranjero, Entidades.

e Ampliacion Art. 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico.

e Periodo*, Plazo maximo que debera transcurrir entre la recepciéon del
bien o servicio y la obtencidn por parte de la dependencia o entidad de
los documentos originales comprobatorios del gasto realizado con fecha
de recepcion.

o Requisitos obligatorios a partir del 1 de julio de 2009, para cumplir con el programa
Cadenas Productivas de Nacional Financiera, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion
de Banca de Desarrollo.

b. El documento fuente (contrato) debera contener la informacion siguiente:

Nombre de la o el beneficiario.

Concepto del pago.

Fecha de formalizacién del compromiso de pago.

Importe total del monto comprometido.

[ Publicacion: 23 de julio del 2025 ] [ Pagina: 45 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

PONATUR Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

e Fechas y forma de pago, (sea del importe total o del (los) anticipo(s) que
se hayan negociado).

e Fechas de entrega de los bienes con recepcion del almacén y/o servicios
contratados, asi como recibidos de conformidad.

¢ Condiciones pactadas.
e Retenciones y penas por incumplimiento.

e Fianzas para garantizar las condiciones pactadas en el pedido o
contrato.

c. Para efectos de pago, la Gerencia de Tesoreria expedira un contra recibo
que estara disponible en la Caja General del FONATUR para que lo recabe
el area que genero6 el compromiso.

d. La expedicion del contra recibo implica la recepcién y validacion de la
documentacion del area generadora para su revision y no representa la
obligatoriedad del pago en caso falte algun documento o no se cumpliera
con los requisitos establecidos en esta Politica y/o Procedimientos
aplicables.

2. Plazo, dias y horarios para la recepcion de documentos y pago de
compromisos.

a) Las areas que generen compromisos con obligacion de pago por parte del
FONATUR, sean con recursos propios o recursos fiscales, deberan registrar en
el (los) sistema(s) informatico(s) el compromiso de pago y entregar la
documentacion debidamente requisitada y autorizada al enlace de Ila
Subdireccion de Recursos Financieros.

b) Los diasy horarios para la recepcion de documentos a revision seran los lunes
y miércoles de 9.00 a 13.00 hrs.

c) Losdiasy horarios para el pago de compromisos seran los jueves y viernes de
9:00 a 13:00 hrs.

d) Cuando la fecha de pago del documento se cumpla en lunes, martes o
miércoles, éste sera pagado el jueves o viernes inmediato posterior.

e) El pago a las o los proveedores y las o los prestadores de servicios,
adicionalmente podra llevarse a cabo a través del Sistema de Pago
Interbancario, tratandose de recursos Propios; en el caso de Recursos Fiscales
se efectuaran mediante pago directo de la Tesoreria de la Federacién, por
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conducto del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), y el Sistema
Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF), pudiéndose efectuar en
un lapso de 72 horas después de que los procesos son autorizados en los
sistemas antes referidos. En este caso, tanto el Contrato y/o Pedido
correspondiente debera especificar claramente la forma de pago.

3. Responsables para gestionar registro y cobro.

a) Cada area que genere un compromiso de pago sera responsable de realizar el
(los) registro(s) en el (los) sistema(s) y tramitarlo ante el enlace de la
Subdireccion de Recursos Financieros de conformidad a los requisitos y
calendarios establecidos en los incisos anteriores.

b) EIl tramite de cobro lo debera realizar unicamente la o el beneficiario (la o el
proveedor, la o el contratista o la o el prestador de servicios), con la entrega del
contra recibo original, tratandose de pagos mediante cheque.

4. Modificaciones a los compromisos.
Cuando existan modificaciones a los compromisos ya registrados, el area que lo
generd debera enviar a la Gerencia de Tesoreria el aviso correspondiente o el

documento con las

modificaciones 0 nuevas condiciones pactadas, debidamente requisitado,
autorizado y respetando los tiempos para que el pago se emita oportunamente.

5. Sanciones a las o los proveedores o las o los contratistas.
En caso de que proceda alguna sancién o penalizacion a cargo de la o el proveedor
o la o el contratista, el area generadora del compromiso del pago debera determinar
y cuantificar la sancion que corresponda, debiendo subir o registrar en el sistema
la nota de crédito.

6. Improcedenciay suspension de pagos.

La Gerencia de Tesoreria detendra o determinara la improcedencia de pagos en
los siguientes casos:

a) Por la falta de alguno de los requisitos o documentos establecidos en estas
politicas.

b) Por falta de presentacion de los requisitos fiscales de la o el beneficiario y las o
los administrativos internos.
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c) Por no contar con documentacion satisfactoriamente comprobatoria sobre la
recepcion o cumplimiento del bien o servicio estipulado en el pedido o contrato.

d) Por instruccién de una autoridad judicial.
7. Plazos para amortizacion de anticipos.

A las o los contratistas y las o los proveedores, es responsabilidad de las areas
generadoras el seguimiento en la comprobacion y/o justificacion del compromiso,
asi como la recuperacion del anticipo en su caso.

8. Responsabilidades de las areas.

Las areas que adquieran compromisos por cuenta y orden del FONATUR seran
responsables ante las o los proveedores y las o los contratistas de generar el tramite
de pago, asi como de establecer el seguimiento para facilitar dicho tramite y para
garantizar a su vez el cumplimiento de las condiciones pactadas en los pedidos o
contratos respectivos; por lo que deberan contar con mecanismos que permitan
realizar el seguimiento, control y evaluacién de sus propios compromisos de pago,
nombrando una o un responsable para coordinar con la Gerencia de Tesoreria las
acciones necesarias para lograr un eficiente control.

En este sentido los principales puntos a observar por las areas generadoras seran
los siguientes:

a) Programar sus compromisos y provisionar presupuestalmente los recursos
necesarios para hacer frente a los gastos comprometidos.

b) Obtener las autorizaciones presupuestales para garantizar la existencia de
fondos suficientes para sufragar el compromiso adquirido.

c) Emitir la constancia que proceda para avalar que el bien o servicio contratado
ha sido recibido a satisfaccion del Fondo.

d) Registrar en el (los) sistema (s) informatico(s) el compromiso de pago.

e) Tramitar para revision en tiempo y forma cada uno de los compromisos de pago,
en estricto apego al punto 2 de esta Politica.

C. POLITICAS ESPECIFICAS.
1. Para adquisiciones, arrendamientos y servicios.

1.1 Elregistro del compromiso de pago se efectuara contra la presentacién de la
documentacion citada en el punto 1 de las Disposiciones Generales.

[ Publicacion: 23 de julio del 2025 ] [ Pagina: 48 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

PONATUR Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

1.2 El pago del pedido o contrato procedera contra la presentacion por parte del
area generadora con los siguientes documentos:

e Representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
que contenga los requisitos fiscales de ley, administrativos mismos que
deberan ser firmados por una o un superior jerarquico, minimo Gerente del
area solicitante, conteniendo la leyenda enmarcada en el apartado B,
numeral 1, inciso a, parrafo 2 y 3.

e Escrito u oficio formalizado que avale la entrega recepcion de los bienes
y/o servicios contratados donde se incorpore textualmente la solicitud para
efectuar el pago, o en su caso, vale de entrada de almacén o nota de
remision firmada y sellada por la o el almacenista, con el visto bueno del
area solicitante, avalando su conformidad sobre las caracteristicas del bien
y/o servicio recibido.

e En caso de contratos de servicios que se pagan periodicamente
(mantenimiento, fotocopiado, etc.), la factura debera contener el Vo. Bo.
con firma autorizada del area contratante del servicio, es decir, por parte
del administrador que signe cada contrato.

1.3 El pago de anticipos se efectuara siempre que se encuentre estipulado en el
pedido o contrato que genero el compromiso, mediante la presentacion de:

e Representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
que contenga los requisitos fiscales de ley, administrativos mismos que
deberan ser firmados por una o un superior jerarquico, minimo Gerente del
area solicitante, conteniendo la leyenda enmarcada en el apartado B,
numeral 1, inciso a, parrafo 2 y 3.

e Copia de la fianza de anticipo y garantia de cumplimiento.
e Copia de Contrato firmado por ambas partes.
e Copia del Estado cuenta Bancario legible.

1.4 Todos los pagos, ya sean totales o de anticipos se deberan efectuar dentro
de los 20 dias naturales contados a partir de la fecha en que la Gerencia de
Tesoreria reciba la documentacion mencionada en los incisos anteriores.

2. Para contratos de obra y servicios relacionados.

2.1 Para el registro de compromisos generados por contratos de obra y

servicios relacionados se debera presentar la documentacion mencionada
en el punto 1 de las disposiciones generales.
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2.2 El pago de anticipos procedera de acuerdo a lo estipulado en el contrato
respectivo, mediante la presentacion de:

e Representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
que contenga los requisitos fiscales de ley, administrativos mismos que
deberan ser firmados por una o un superior jerarquico, minimo Gerente del
area solicitante, conteniendo la leyenda enmarcada en el apartado B,
numeral 1, inciso a, parrafo 2.

e Copia de la(s) fianza(s) que se hayan establecido en el contrato respectivo.
e Original de la carta compromiso para destino de los anticipos.

2.3 El pago de estimaciones y finiquitos de obra procedera contra la entrega
de:

e Representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
que contenga los requisitos fiscales de ley, administrativos mismos que
deberan ser firmados por una o un superior jerarquico, minimo Gerente del
area solicitante, conteniendo la leyenda enmarcada en el apartado B,
numeral 1, inciso a, parrafo 2.

e Estimacion autorizada por parte de la o el supervisor de obra.

e Caratula resumen de estimaciones con la firma de autorizacion de la o el
Gerente de Supervision y la o el Subdirector de obra.

e En el caso de finiquitos, acta de entrega recepcion

2.4 Los pagos de anticipos deberan ser otorgados dentro de los quince dias
naturales siguientes a la presentacion de la garantia (Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas) y representacion
impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
correspondiente. ElI pago de estimaciones y finiquitos de obra debe
efectuarse dentro de los 20 dias naturales a partir de la fecha en que el
area solicitante

presente al area de Control de Pagos (en Oficinas Centrales) la

documentacion completa y requisitada que se prevé para cada caso.

El incumplimiento de estos plazos conlleva una posible penalizacién para
el FONATUR por pago de gastos financieros, por lo que es de vital
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importancia vigilar las fechas de recepcion y los tiempos de revision y
tramite.

2.5 En los casos en los cuales existan comprobantes que no se ajusten a las
politicas establecidas, seran devueltos para su regularizacion.
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ll.4.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO INTERBANCARIO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).
J

INICIO:

En cuanto las areas responsables de adquirir bienes o contratar servicios conocen de la existencia del SISTEMA DE PAGO
INTERBANCARIO.

Responsable N?'.de Actividades _Documentos
actividad involucrados

Areas 1. Al momento de emitir las Bases de Licitacion, invitacion y directa

responsables de en el extranjero, para que las o los acreedores de la Institucién

adquirir bienes o dejen asentado que pueden elegir entre el pago a través del

contratar Sistema Tradicional por cheque, o por medio del Sistema de Pago

servicios Interbancario.

¢;La o el proveedor se interesa por el SISTEMA DE PAGO
INTERBANCARIO?

a) Sl: La o el acreedor se interesa por el SISTEMA DE
PAGO INTERBANCARIO, requiere anexar copia del
estado de cuenta legible o certificacion del banco a
nombre de la o el cuentahabiente, asi como la Clabe
Bancaria Estandarizada (Cuenta CLABE) con 18
posiciones que permita realizar transferencias
electronicas de fondos, a través de los sistemas de pago.

b) NO: Continua operacion no. 3.

2. Entrega a la Subgerencia de Egresos copia del estado de cuenta
legible o certificacion del banco a nombre de la o el cuentahabiente,
asi como la Clabe Bancaria Estandarizada (Cuenta CLABE) con 18
posiciones que permita realizar transferencias electrénicas de
fondos, a través de los sistemas de pago.

Subgerencia de 3. Recibe del area responsable de contratar o de adquirir bienes la
Egresos copia del estado de cuenta legible o certificacion del banco a
nombre de la o el cuentahabiente, asi como la Clabe Bancaria
Estandarizada (Cuenta CLABE) con 18 posiciones que permita
realizar transferencias electronicas de fondos, a través de los
sistemas de pago.

4. Registra en el sistema los datos: Pais, Clabe Bancaria
Estandarizada (Cuenta CLABE) con 18 posiciones que permita
realizar transferencias electronicas de fondos, a través de los
sistemas de pago.

5. Archiva documentos soportes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO INTERBANCARIO

AREAS RESPONSABLES DE ADQUIRIR BIENES O CONTRATAR
SERVICIOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS

INICIO

1. Al momento de emitir las Bases
de Licitacion, invitacion y directaen
el extranjero, para quelas o los
acreedores de la Institucion dejen

A4

asentado que pueden elegir entre el
pago a través del Sistema
Tradicional por cheque, o por medio
del Sistema de Pago Interbancario.
¢La oelproveedor seinteresa porel
SISTEMA DE PAGO
INTERBANCARIO?

a) Sl: La o el acreedor seinteresa
por el SISTEMA DE PAGO
INTERBANCARIO, requiere anexar
copia del estado de cuenta legible o
certificacion del banco a nombre de
la o el cuentahabiente, asi como la
Clabe Bancaria E standarizada
(Cuenta CLABE) con 18 posiciones
que permita realizar transferencias
electrénicas de fondos, a través de
los sistemas de pago.

b) NO: Continta operacién no. 3.

2. Entrega a la Subgerencia de
Egresos copiadel estado de
cuenta legible o certificacion del
banco a nombre de la o el
cuentahabiente, asi comola Clabe
Bancaria Estandarizada (Cuenta
CLABE) con 18 posiciones que
permita realizar transferencias
electronicas de fondos, a través de
los sistemas de pago.

3. Recibe del area responsable de
contratar o de adquirir bienes la
copia del estado de cuenta legible
o certificacion del banco a nombre
de la o el cuentahabiente, asi
como la Clabe Bancaria
Estandarizada (Cuenta CLABE)
con 18 posiciones que permita
realizar transferencias electronicas
de fondos, a través de los
sistemas de pago.

4. Registraen el sistema los datos:
Pais, Clabe Bancaria
Estandarizada (Cuenta CLABE)
con 18 posiciones que permita
realizar transferencias electrénicas
de fondos, a través de los
sistemas de pago.

5. Archiva documentos soportes.

FIN
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111.4.2 PROCEDIMIENTO DE PAGO GENERAL DE COMPROMISOS.
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 4a. Sesién Ordinaria, celebrada el 03 de noviembre
del 2021, vigente al dia siguiente de su publicacion, registro SAN-APF-SFP Folio nimero 134321,
Homoclave FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001)

\

)

INICIO:
Al originarse compromisos de pago a terceros o pago de prestaciones diversas a las y los empleados.
Responsable No. de Actividades Documentos
Actividad Involucrados
Area generadora del 1. El area generadora conformara un expediente, para cada Expediente
compromiso de uno de los compromisos de pagos con la finalidad de que (CFDI, pedido,
pago puedan ser registrados en el (los) sistema (s) informatico (s), | contrato, fianza)
(SAP o SICOP) de acuerdo al tipo de recurso (propio o
fiscal).
2. El area generadora entrega a la Gerencia de Control Expediente
Presupuestal, el expediente para que se le asigne la (CFDI, pedido,
suficiencia presupuestaria, en los sistemas informaticos que | contrato, fianza)
correspondan.
Gerencia de Control 3. Recibe y asigna la suficiencia presupuestaria al compromiso | Expediente
Presupuestal de pago en el sistema informatico SAP (Recursos propios y (CFDI, pedido,
Recursos Fiscales) y en el Sistema de Contabilidad y contrato, fianza)
Presupuesto (SICOP), para Recursos Fiscales y lo remite al
area generadora del compromiso de pago para su registro
en el SAP.
Area generadora del 4. Recibe y registra en el sistema informatico SAP, el Pedido o contrato,
compromiso de pago compromiso de pago de acuerdo a las partidas fianza, CFDI,
presupuestales asignadas y a las especificaciones. documento
Entrega el registro a la o el enlace de la Subdireccion de preliminar,
Recursos Financieros. contrato marco,
estado de cuenta,
carta destino del
anticipo.
El o la analista enlace | 5. Recibe para trdmite de pago, ya sean compromisos de pago | Pedido o contrato,
de la Subdireccion de de recursos fiscales o recursos propios: fianza, CFDI,
Recursos . . .- . documento
Financieros. a) Por los anticipos, pedidos o contratos de servicio debera preliminar
recibir la documentacién descrita en el punto 1 del inciso B y contrato n;arco
punto 1 del inciso C de la Politica de Registro y Control de estado de cuen,ta,
Pagos. carta destino del
b) En el caso de contratos de obra, anticipos, estimaciones y | anticipo.
servicios relacionados con la misma, recibe la siguiente
documentacion descrita en el punto 1 del inciso B y punto 2
del inciso C de la Politica de Registro y Control de Pagos.
¢ Cumple con requisitos fiscales y administrativos?
Si= sigue con actividad Numero 6
No=Sigue con actividad 12.
Analista enlace de la 6. Inicia el proceso de validacion del pago y de la Pedido o contrato,

Subdireccion de
Recursos Financieros

documentacion soporte con los analistas designados por
cada Gerencia de la Subdireccion.

fianza, CFDI,
documento
preliminar,
contrato marco,
estado de cuenta,
carta destino del
anticipo.
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zas

Analista de la 7. Recibe la documentacion validada por los o las analistas de Contra recibo.
Subgerencia de la Gerencia de Control Presupuestal y de la Gerencia de
Egresos Contabilidad. Revisa y valida que la documentacion cumpla
con las disposiciones aplicables.
Imprime el contra recibo en original y copia, para-incorporar
al compromiso de pago.
Analista de la 8. Identifica el tipo de gasto a ejercer.
Subgerencia de . . o
Egresos Para' ejercer el gasto con recursos propios continiia con la
actividad 9.
Para ejercer gasto con recursos fiscales ir a “Procedimiento
de operacion para la carga, registro y pago con recursos
fiscales via Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP)
y Sistema Integral de Administracion Financiera Federal
(SIAFF)™:
* Realizar la actividad |. Alta de las o los beneficiarios
SICOP.
* Llevar a cabo la actividad Il. Registro de compromisos de
pago en SICOP.
Analista de la 9. Genera la propuesta de pago que deberan ser transmitidas Propuesta de
Subgerencia de ante la Subgerencia de Ingresos a través del Sistema SAP. pago
| Egresos
Analista de la 10. Turna a la o el responsable de la Caja correspondiente los Carta de entrega
Subgerencia de documentos originales para su pago (el cual puede ser a recepcion.
Egresos través de pago electrénico o cheque, siempre y cuando asi CFDL.
se haya establecido en el documento fuente) y por medio de | Fianza.
propuesta de pago se entregan la documentacion original a Contrato, pedido o
la Subgerencia de Ingresos. Solicitud
Propuesta de
pago.
Analista de la 11. Recaba sello y firma de recibido en la propuesta de pago y la | Relacion de
Subgerencia de archiva. documentos
Egresos recibidos via
Continda “procedimiento de Pagos Directos” interface
Propuesta de
pago.
Analista de la 12. Determina la procedencia o improcedencia del tramite por: Volante de
Subgerencia de « Falta de cualquiera de los d ¢ . limiento d Devolucion
Egresos y/o enlace de e cualquiera de los documentos o incumplimiento de
la Subdireccién de los requisitos.
Recursos Financieros « Por falta de suficiencia presupuestal, y/o
Incumplimiento al punto 6 del inciso B de la Politica de
Registro y Control de Pagos.
Si es procedente, continua en la actividad 6.
De ser improcedente, elabora volante de devolucion
remitiéndolo al area generadora del compromiso junto con la
documentacion comprobatoria para la regularizacion
correspondiente.
Area generadora del 13. Recibe volante de devolucion junto con la documentacion Volante de
compromiso de pago comprobatoria correspondiente y procede a su devolucion

regularizacion, reiniciandose el procedimiento en la actividad
5.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO GENERAL DE COMPROMISOS

EL O LA ANALISTA ENLACE DE ANALISTA DE LA

AREA GENERADORA DEL GERENCIA DE CONTROL

LA SUBDIRECCION DE

COMPROMISO DE PAGO PRESUPUESTAL RECURSOS FINANCIEROS SUBGERENCIA DE EGRESOS
INICIO 1 Pedido o
contrato -
Contra recibo
Fianza, CFDI 7.- Recibe la documentacién
- Documento validada por los o las analistas de
Expediente preliminar la Gerencia de Control
(CFDI factura, P tal y de la G ia d
pedido, contrato, Contrato resupygs y ? a erer]C'a ©
v fianza marco Contabilidad. ngsa y valida que
1 la documentacién cumpla con las
1.- El area generadora disposiciones aplicables.
conformara un expediente, para " Imprime el contra recibo en
cada uno de los compromisos de Carta destino original y copia, para incorporar al
pagos con la finalidad de que del anticipo compromiso de pago.
puedan ser registrados en el (los) . P I
sistema (s) informatico (s), (SAP 5.- Recibe para tramite ‘;e pago, ¢
o SICOP) de acuerdo al tipo de za sean corr}Prowlulsos € pago _ K
recurso (propio o fiscal). e r_ecu.rsos Iscales o recursos 8:- Identifica el tipo de gasto a
propios: ejercer.
- . Para ejercer el gasto con
a) Por los anticipos, pedidos o recursos propios contintia con la
- contratos de servicio debera actividad 9.
CIE:xl:')Dledzr(]ngo recibir la documentacién descrita Para ejercer gasto con recursos
( ; pedido, en el punto 1 del inciso B y fiscales ir a “Procedimiento de
contrato, fianza) i L. .
4 punto 1 del inciso C de la operacion para la carga, registro
Politica de Registro y Control de y pago con recursos fiscales via
2.-El area generadora entrega a Pagos. Sistema de Contabilidad y
la Gerencia de Control Presupuesto (SICOP) y Sistema
Presupuestal, el expediente para b) En el caso de contratos de Integral de Administracion
que se le asigne la suficiencia obra, anticipos, estimaciones y Financiera Federal (SIAFF)”:
presupuestaria, en los sistemas servicios relacionados con la Realizar la actividad I. Alta de las
informaticos que correspondan. misma, recibe la siguiente o los beneficiarios
documentaciéon descrita en el SICOP.
punto 1 del inciso B y punto 2 Llevar a cabo la actividad II.
del inciso C de la Politica de Registro de compromisos de
Expediente Registroy Control de Pagos. pago en SICOP.
(CFDI, pedido, c | isit f |
contrato ¢Cumple con requisitos fiscales
, H . Propuesta de
administrativos?
v fianza) y h 4 Pago

3.- Recibe y asigna la suficiencia
presupuestaria al compromiso
de pago en el sistema
informatico SAP (Recursos
propios y Recursos Fiscales) y
en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP), para
Recursos Fiscales y lo remite al
area generadora del
compromiso de pago para su
registro en el SAP.

Si= sigue con actividad Numero
6
No=Sigue con actividad 12.

Pedido o
contrato fianza
Documento
preliminar

Contrato
marco
Estado de
cuenta, carta
destino del
anticipo

4.- Recibe y registra en el
sistema informatico SAP, el
compromiso de pago de
acuerdo a las partidas
presupuestales asignadas y a
las especificaciones.

Entrega el registro a la o el
enlace de la Subdireccién de
Recursos Financieros.

NO

¢ Cumple con
requisitos fiscales y
administrativos?

Pedido o
contrato fianza

SIGUE CON
ACTIVIDAD
12

Documento
preliminar

Contrato

marco
Estado de
cuenta, carta
destino del
A anticipo

6.- Inicia el proceso de
validacion de pago y de la
documentacion soporte con los
analistas designados por cada
Gerencia de la Subdireccion.

9.- Genera la propuesta de pago
que deberan ser transmitidas
ante la Subgerencia de Ingresos
a través del Sistema SAP.

Carta de
entrega-
recepcion

CFDI, Fianza

Contrato I

Pedido o
olicitud
J Propuesta de
DAAO

10.- Turna a la o el responsable|
de la Caja correspondiente los
documentos originales para su
pago (el cual puede ser a través
de pago electronico o cheque,
siempre y cuando asi se haya
establecido en el documento
fuente) y por medio de propuesta
de pago se entregan la
documentacién original a la
Subgerencia de Ingresos.

Relacion de

documentos

Propuesta de recibidos via
pago A 4 interface

11.- Recaba sello y firma de
recibido en la propuesta de pago
y la archiva.

Continta “procedimie nto de
Pagos Directos”
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO GENERAL DE COMPROMISOS

ANALISTA DE LA SUBGERENCIA DE EGRESOS Y/O ENLACE DE LA

AREA GENERADORA DEL COMPROMISO DE PAGO SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

12.- Determina la procedencia o
improcedencia del tramite por:

Falta de cualquiera de los documentos
o incumplimiento de los requisitos.

Por falta de suficiencia presupuestal, y/
o

Incumplimiento al punto 6 del inciso B
de la Politica de Registro y Control de
Pagos.

Si es procedente, continua en la
actividad 6.

De ser improcedente, elabora volante
de devolucidén remitiéndolo al area
generadoradel compromiso junto con la
documentacion comprobatoria para la
regularizaciéon correspondiente.

¢ Cumple con requisitos fiscales y
administrativos?

Factura
v contrato

13.- Recibe volante de

devolucién junto con la

documentacion comprobatoria S NO

correspondiente y procede a
su regularizacion,

reiniciandose el procedimiento
en la actividad 5.

A 4
. . De ser improcedente,
Por falta de suficiencia elabora volante de
presupuestal devolucién remitiéndolo
. al area generadoradel
S_l es proceden_tt?. compromiso junto con la
continua en la actividad documentacion
. comprobatoria para la
regularizacion
v correspondiente.
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111.4.3 PROCEDIMIENTO DE PAGOS CON RECURSOS PROPIOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 42 Sesion Ordinaria, celebrada el 9 de diciembre de 2015).

INICIO:

Una vez autorizados y programados los compromisos de pago por la o el responsable de Control de Pagos.
Continua del procedimiento de “Pago General de Compromisos.

No. de DOCUMENTOS
RESPONSABLE actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Subgerencia de 1. Transmite a la Caja General del Fondo mediante el sistema, la
Egresos informacién de los compromisos autorizados y programados para pago.
2. Envia a la o el responsable de la Caja General del Fondo una relacion
de compromisos programados para pago y documentos autorizados.
Subgerencia de 3. Recibe las propuestas de pagos y documentos originales
Ingresos conjuntamente con el contra-recibo correspondiente.
4. Revisa documentos y forma de pago, de acuerdo a lo siguiente:
a) Cheque.
b) Pago Electrénico.
5. Turna los documentos a la o el responsable de la Caja General del
Fondo, indicando la forma en que se efectuara el pago.
Laoel 6. Recibe los documentos para pago, anexo a su respectivo contra-recibo.

responsable de
caja general

7. Imprime los cheques correspondientes.

8. Obtiene del sistema la relacion de cheques.

9. Anexa a cada uno de los documentos por pagar, el cheque que le
corresponde.

10. Entrega a la o el Subgerente de Ingresos los documentos que se

pagaran con cheques para su firma.

Subgerencia de 11. Recibe los documentos para pago y procede a firmar los cheques.
Ingresos
12. Obtiene en los cheques la autorizacion correspondiente, de acuerdo a
las politicas.
13. Entrega a la o el responsable de la Caja General del Fondo los

documentos y cheques autorizados.

Laoel 14. Recibe los documentos para pago y separa éstos de los cheques.
responsable de
caja general

15. Entrega los cheques a la o el Cajero de Ventanilla.
16. Sella de pagado los documentos que fueron pagados
17. Entrega los documentos con sello de “pagado” al area contable como

soporte del pago de los compromisos.
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La o el cajero de 18. Recibe los cheques y los archiva temporalmente hasta que se presente
ventanilla la o el interesado.
19. Extrae del archivo el cheque correspondiente o los documentos que se
pagaran:

a) Pago con cheque amparado con contra recibo.- Entrega el
cheque, anota en el contra recibo original el numero de cheque
y banco y obtiene el nombre, la firma y fecha de la persona
autorizada que recibe el cheque.

20. Archiva el contra-recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO CON RECURSOS PROPIOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE INGRESOS

L AO EL RESPONSABLE DE
CAJA GENERAL

LA SUBDIRECTORA O EL
SUBDIRECTOR DE LA
UNIDAD TECNICA

INICIO

1. Transmite a la Caja
General del Fondo mediante
el sistema, la informacion de
los compromisos autorizados

y programados para pago.

2. Envia a lao el responsable

de la Caja General del Fondo

una relacién de compro misos
programados para pago y
documentos autorizados.

3. Recibe las propuestas de
pagos y documentos

—® originales conjuntamente con

el contra-recibo
correspondiente.

6. Recibe los documentos

4. Revisadocumentos y forma
de pago, de acuerdo a lo
siguiente:

a) Cheque.
b)P ago Electroénico.

v

5. Turnalos documentos a la
o el responsable de la Caja
General del Fondo, indicando
la formaen que se efectuara
el pago.

» para pago, anexo a su

18. Recibe los cheques y los
archiva temporalmente hasta

respectivo contra-recibo.

I

7. Imprime los cheques
correspondientes.

!

8. Obtiene del sistemala
relacion de cheques.

I

9. Anexa a cada uno de los
documentos por pagar, el
cheque que le corresponde.

10. Entrega a lao el
Subgerente de Ingresos los
documentos que se pagaran
con cheques para su firma.

y

11. Recibe los documentos
para pago y procede a firmar
los cheques.

14., Recibe los documentos

12. Obtiene en los cheques la
autorizacion correspondiente,
de acuerdo a las politicas.

y

13. Entrega a lao el
responsable de la Caja
General del Fondo los
documentos y cheques

autorizados.

P para pago y separa éstos de
los cheques.

15. Entrega los cheques a la o
el Cajero de Ventanilla

16. Sella de pagado los
documentos que fueron
pagados

17. Entrega los documentos
con sellode “pagado” al area
contable como soporte del
pagodelos compromisos.

A

que se presente lao el
interesado.

A

19. Extrae del archivo el
cheque correspondiente o los
documentos que se pagaran:

Pago con cheque

amparado con
contra recibo.-
Entrega el cheque,
anota en el contra
recibo original el
numero de chequey
banco y obtiene el
nombre, la firma y
fechadela persona
autorizada que
recibe el cheque.

20. Archiva el contra-recibo

FIN
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ll.4.4 PROCEDIMIENTO DE OPERACION PARA LA CARGA, REGISTRO Y PAGO CON RECURSOS
FISCALES ViA SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (SICOP) Y SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA FEDERAL (SIAFF).
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria, celebrada el 9 de diciembre de 2015).

INICIO:

Previo a este procedimiento, se verificara el alta de la o el usuario en el sistema SICOP previa autorizaciéon de la Secretaria
de Turismo, en caso de que no exista dicha alta, la Subgerencia de Egresos llevara a cabo el registro de compromisos de
pago como indica el punto Il. REGISTRO DE COMPROMISOS DE PAGO EN SICOP a partir de la actividad 4.

I. ALTA DE LAS O LOS BENEFICIARIOS SICOP.

RESPONSABLE

No. de actividad

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area solicitante

1.

Solicita a la Subgerencia de Egresos formato para alta de
las o los beneficiarios para “pago directo”.

Correo
electrénico

Subgerencia de
Egresos

Envia a las areas solicitantes del gasto, el formato de alta
de las o los beneficiarios para su respectivo llenado, asi
como la relacion de la documentacion que se requiere:

a) Formato debidamente requisitado, el cual debe venir
firmado y con sello del area solicitante.

b) Copia de estado de cuenta de la Institucién Bancaria que
incluya numero de cuenta CLABE a 18 digitos.

c) Copia del alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico o cedula de identificacion fiscal conteniendo el
Registro Federal de Contribuyentes.

d) En caso de persona fisica la CURP.

e) Comprobante de domicilio

Nota: la caratula del estado de cuenta bancario de la o el
beneficiario y comprobante de domicilio, con no mas de tres
meses de antigliedad.

Correo
electrénico

Area Solicitante

Entrega por oficio a la Subgerencia de Egresos quien funge
como enlace ante SECTUR, formato debidamente llenado y
adjuntando los comprobantes solicitados en el punto
anterior.

Oficio de solicitud
de alta.
Documentacién
soporte.

Subgerencia de
Egresos

La Subgerencia de Egresos valida los formatos recibidos del
area solicitante y procede al llenado de Lay out (SICOP)
para enviar a SECTUR.

En caso de no cumplir con las especificaciones antes
mencionadas, se devolvera al area solicitante mediante
volante de devolucidon para su correccion y volver a la
actividad 3. En caso de ser correcto seguir con la actividad
5.

Archivo Lay out

Mediante correo electronico solicita a SECTUR realizar las
altas de las o los beneficiarios en SICOP, adjuntando Lay
out.

Correo
electrénico

SECTUR

SECTUR valida la informacion del Lay out y realiza las altas
solicitadas.
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Mediante correo electréonico SECTUR informa el alta de las
o los beneficiarios

Correo
electrénico

Subgerencia de
Egresos

Recibe correo electronico, registra datos y procede con el
alta en el sistema SIAFF.

Catalogo de las y
los beneficiarios
SIAFF

Subgerencia de
Egresos

La Subgerencia de Egresos procede a vincular en sistema
SAP, el numero de beneficiario, asi como la cuenta CLABE
asignados en el Sistema SICOP - SIAFF.

FIN |

Il. REGISTRO DE COMPROMISOS DE PAGO EN SICOP.

Area solicitante Integran los compromisos de pago y entregan la | Documentacion
documentacion a la Gerencia de Control Presupuestal para | soporte
Vo. Bo. de suficiencia en las partidas afectadas.
Gerencia de Recibe del area solicitante la documentacion de solicitud de | Documentacion
Control pago haciendo la labor de ventanilla unica en la | soporte
Presupuestal Subdireccion de Recursos Financieros. La Gerencia valida

la suficiencia presupuestal por centro gestor en los sistemas
SAP y SICOP, sella y agrega numero consecutivo al
compromiso de pago. Turna a la Gerencia de Contabilidad
para continuar con el proceso de revision y pago de
COmpromisos.

Area solicitante

Recibe de la Gerencia de Contabilidad la documentacion y
valida cuentas afectadas, retenciones e impuestos de las
facturas, en caso de ser un documento preliminar, efectuara
la contabilizacion y entregara el compromiso de pago a la
Subgerencia de Egresos, en caso de error en los registros o
insuficiencia presupuestal devuelve al area generadora.

Subgerencia de

La Subgerencia de Egresos fiscaliza el compromiso de

Contra recibo y

Egresos pago, en caso de contratos marco, valida los registros en el | Documentacion
SICOP (Solicitud de pago), y en el caso de documentos | soporte
preliminares registra en el SICOP, se emite el contra-recibo
en sistema SAP para ambos casos, y entrega a la Gerencia
de Control Presupuestal y contintia con actividad 6.

De no cumplir con todos los requisitos establecidos en | Volante de
“Politica de Registro y Control de Pagos”, apartado B. | devoluciény
Disposiciones Generales numeral 1 incisos 1.a, b y ¢, se | documentacion
regresaran las facturas y documentacion de pago mediante | soporte.
volante de devolucidn al area solicitante para su correccion

o recaptura, regresando a la actividad 1.

En caso de existir error en registros contables,

presupuestales , falta de documentacién, o cualquier otro

requisito, el area de generadora efectuara las

modificaciones e iniciara con la actividad Il numeral 1

Gerencia de Documentacion

Control La Gerencia de Control Presupuestal revisa las afectaciones | debidamente

Presupuestal correctas en SICOP avanza el proceso a nivel revisor y | requisitada.
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entrega documentacion a la Subgerencia de Ingresos,
incluyendo los documentos SAP.

FIN Il

lll. INTERFACE SICOP-SIAFF GENERAR CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC).

Subgerencia de 1. Recibe la documentacion soporte, documento SAP, folio del | Documentacion
Ingresos SICOP y contra recibo. soporte.
2. Revisa la documentacion; si cumple con requisitos avanza

el proceso y programa fecha de pago y realiza interface para
la generacion de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) y
contintia con actividad 4.

En caso de tener errores devuelve documentacion soporte
a Subgerencia de Egresos.

Subgerencia de 3. Recibe documentacion, revisa procesos y corrige o
Egresos devuelve al area solicitante mediante volante de devolucion
para iniciar con actividad 1 del punto Il. REGISTRO DE
COMPROMISOS DE PAGO EN SICOP.

Gerencia de 4. Recibe documentacion soporte y verifica la conformaciéon | CLC
Tesoreria del compromiso de pago y cuenta CLABE, si es correcta,
ingresa a SIAFF y autoriza, generando folio definitivo de
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).

Si es incorrecta la conformaciéon del compromiso de pago
y/lo cuenta CLABE devuelve a Subgerencia de Egresos,
apartado Il numeral 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION PARA LA CARGA, REGISTRO Y PAGO CON RECURSOS FISCALES VIA SISTEMA
DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (SICOP) Y SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA FEDERAL (SIAFF).

AREA SOLICITANTE

SUBGERENCIA DE EGRESOS

SECTUR

INICIO |

Correo
wy| electrénico

1. Solicita a la Subgerencia de

“pago directo”.

Correo
electrénico

formato de alta de las o los

beneficiarios, para su
respectivo llenado, asi como
la relacion de la
documentacion que se
requiere:

a) Formato debidamente
requisitado, el cual debe venir
firmado y con sello del area
solicitante.

b) Copia de estado de cuenta
de la Institucion bancaria que
incluya numero de cuenta

CLABE a 18 digitos.

c) Copia del alta ante Ila
Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico o cedula de
identificacion fiscal
conteniendo el Registro
Federal de Contribuyentes.

d) En caso de persona fisica
la CURP.

e) Comprobante de domicilio
Nota: La caratula del estado
de cuenta bancario de la o el
Beneficiario y comprobante de
domicilio, con no mas de tres
meses de antigliedad.

Documentacion

3. Entrega por oficio a la
Subgerencia de Egresos
quien funge como enlace ante
SECTUR, formato
debidamente llenado y
adjuntando los comprobantes
solicitados, en el punto
anterior.

soporte recibidos del area solicitante y
Oficio procede al llenado de Lay out
solicitudde para enviara SECTUR
y alta

]
Archivo Lay
Out
4.- La Subgerencia de
Egresos valida los formatos

¢ Cumplir
especificaciones?,

REGRESA AL AREA
SOUCITANTE VOLVER
ACTIVIDAD 3

S

Correo
electrénico

5. Mediante correo electrénico
solicita a SECTUR realizar las
altas de las o los beneficiarios
en SICOP, adjuntando lay out.

Catalogo
SIAFF

6.- SECTUR valida la
Egresos formato para alta de 2. Envia a las areas 8. Recib lectroni informacién del Lay out y
o . . Recibe correo electrénico,
las o los beneficiarios para solicitantes del gasto, el realiza las altas solicitadas.

A

registra datos y procede con
el altaen el sistema SIAFF.

A 4

9. La Subgerencia de Egresos
procede a vincular en sistema
SAP, el numero de
beneficiario, asi como la
cuenta CLABE asignados en
el Sistema SICOP - SIAFF.

FIN I

Correo
3 electrénico

7.- Mediante correo
electrénico SECTUR informa
el alta de las o |los
beneficiarios
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION PARA LA CARGA, REGISTRO Y PAGO CON RECURSOS FISCALES VIA
SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (SICOP) Y SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA FEDERAL (SIAFF).

GERENCIA DE CONTROL
PRESUPUESTAL

Documentacion
INICIO 1l soporte
l Documer;:a 2. Recibe del area solicitante la
soporne documentacién de solicitud de pago

haciendo la labor de ventanilla Unica

AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE EGRESOS

1. Integran los compromisos de pago en la Subdireccion de Recursos
y entregan la documentacion a la Financieros. La Gerencia valida la
Gerencia de Control Presupuestal p| suficiencia presupuestal por centro
para Vo. Bo. de suficiencia en las gestor en los sistemas SAP y
partidas afectadas. SICOP, sella y agrega numero

consecutivo al compromiso de pago.
Turna a la Gerencia de Contabilidad
para continuar con el proceso de
revisiéon y pago de compromisos.

Documentacién
soporte

Contra recibo

3. Recibe de la Gerencia de
Contabilidad la documentacién vy
valida cuentas afectadas,
retenciones e impuestos de las

4. La Subgerencia de Egresos
fiscaliza el compromiso de pago, en
caso de contratos marco, valida los
registros en el SICOP (Solicitud de
facturas, en caso de ser un pago), y en el caso de documentos
documento preliminar, efectuara la - S N
contabilizacién y  entregard el P preliminares registra en el SICOP,
. se emite el contra-recibo en sistema
compromiso de pago a la

Subgerencia de Egresos, en caso de :AP ga ” ngt;Scizasosd’e Y ?c:ﬁ?oal
error en los registros o insuficiencia Presupuestal y continua con
presupuestal devuelve al area actividad 6
generadora. .

Documentacién
soporte
Volante

A 4 devolucion

5. De no cumplir con todos los

Documentacion requisitos establecidos en “Politica

requisitada de Registro y Control de Pagos”,

apartado B. Disposiciones

Generales numeral 1 incisos 1.a, by

6. La Gerencia de Control c, se regresaran las facturas ]|

Presupuestal revisa las afectaciones documentaciéon de pago mediante

correctas en SICOP avanza el volante de devolucién al area

proceso a nivel revisor y entrega[% solicitante para su correccion o

documentaciéon a la Subgerencia de recaptura, regresando a la actividad
Ingresos, incluyendo los documentos 1.

SAP. En caso de existir error en registros

contables, presupuestales , falta de

documentacién, o cualquier oftro

requisito, el area de generadora
efectuard las modificaciones e
iniciara con la actividad Il numeral 1

FIN 1l

Publicacion: 23 de julio del 2025 Pagina: 65




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

PONATUR Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION PARA LA CARGA, REGISTRO Y PAGO CON RECURSOS FISCALES ViA
SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (SICOP) Y SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA FEDERAL (SIAFF).

SUBGERENCIA DE INGRESOS SUBGERENCIA DE EGRESOS GERENCIA DE TESORERIA

INICIO I
Documentacion
A 4 soporte

1. Recibe la documentacioén soporte,

documento SAP, folio del SICOP y
contra recibo.

2. Revisa la documentacion; si
cumple con requisitos avanza el
proceso y programa fecha de pago y
realiza interface para la generacién
de la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) y continua con actividad 4.

En caso de tener errores devuelve
documentacion soporte a
Subgerencia de Egresos.

3. Recibe documentacion, revisa
procesos y corrige o devuelve al
area solicitante mediante volante de
devolucién para iniciar con actividad

1 del punto Il. REGISTRO DE
COMPROMISOS DE PAGO EN
SICOP.

4. Recibe documentacion soporte y
verifica la conformacion del
compromiso de pago Yy cuenta
CLABE, si es correcta, ingresa a
SIAFF y autoriza, generando folio|
definitivo de Cuenta por Liquidar]
Certificada (CLC).

Si es incorrecta la conformacion del
compromiso de pago y/o cuenta
CLABE devuelve a Subgerencia de
Egresos, apartado Il numeral 4.

A

FIN 11
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1.5 POLITICA DE GASTOS A COMPROBAR.
(Presentada para anélisis y aprobaciéon al Comité de Normas Internas en su Quinta Sesion
Extraordinaria celebrada el 05 de octubre de 2021 y autorizada por el Comité Técnico en su Cuarta
Sesion Ordinaria celebrada el 30 de noviembre de 2021).

1.

Se autorizaran gastos a comprobar para las areas que de acuerdo con sus funciones,
tengan que efectuar gastos imprevistos o urgentes y que se justifiquen plenamente, tales
como: reparaciones, adaptaciéon y/o reacondicionamiento de lugares para reuniones de
trabajo, alquiler de equipos especiales, publicaciones en medios de difusion, tramites
legales, contables y aquellas con entidades federales, estatales y municipales, en los
cuales se desconozcan las cifras exactas a pagar, asi como para cubrir gastos por
defuncién de las o los empleados y las o los dependientes.

No se autorizaran por este concepto gastos de caracter personal.

Las y los funcionarios que podran autorizar gastos a comprobar, seran los que por funcion
les correspondan las operaciones citadas en el punto 1.

e La o el Director General, esta funcion puede ser delegada a la o el Director de
Administracion y Finanzas.

e Las o los Directores y la o el Titular del Organo Interno de Control.
e Lasy los Delegados Regionales.
e Lasy los Subdirectores.

e Lasy los Gerentes.

Se debera generar la Solicitud de Gastos a Comprobar en el sistema SAP, indicando la
fecha en la que se debera realizar la comprobacion de los gastos, la cual no podra exceder
de 15 dias habiles contados a partir de la recepcion del importe solicitado, debiendo
entregar la solicitud a la Subgerencia de Egresos con 5 dias habiles previo a la fecha
compromiso de pago, y tratandose de solicitudes de aquellos que estén vinculados a
Pagos Electronicos Compensados (PEC), deberan entregarse con 7 dias habiles de
anticipacion.

En los casos de aquellos gastos que requieran de un plazo mayor a los 15 dias habiles
para la comprobacion, éste se fijara de manera previa a su solicitud y sera comun acuerdo
entre la o el solicitante y la Gerencia de Tesoreria, y no podra ser superior a 30 dias
naturales y la fecha quedara establecida en el sistema SAP y en la solicitud, con el visto
bueno de la o el funcionario correspondiente. En casos excepcionales, y a solicitud de la
o el Subdirector o la o el Director del area que genero el gasto a comprobar, en que se
requiera una prérroga posterior a la firma de la solicitud del gasto, ésta debera estar
fundada y motivada y sera decision de la o el Subdirector de Recursos Financieros en
base a la justificacidén presentada la autorizacion o no de la prorroga para la comprobacion.
Sélo se podran solicitar tres prorrogas, de 30 dias naturales para cada una.
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6. Las comprobaciones que no se presenten en el periodo estipulado, se les cargara la tasa
de interés minimo legal sobre el importe de la documentacion presentada y en el caso de
saldos a cargo de la o el solicitante, se le cargara una tasa de interés anual igual al costo
porcentual promedio (C.P.P.), que publica mensualmente el Banco de México, mas el
I.V.A. correspondiente por los intereses generados.

7. En el caso de que no se realice el gasto, el solicitante devolvera el recurso, anexo a la
justificacion correspondiente, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la entrega del
mismo, de lo contrario se le cargara una tasa de interés anual igual al costo porcentual
promedio (C.P.P.) como se indica en el punto anterior.

8. Las comprobaciones se deberan ingresar al sistema SAP el cual generara el formato de
Comprobacion de Gastos de la Solicitud la cual debera presentarse autorizada, con el
sello de visto bueno del area presupuestal y contable, ademas anexar los documentos
generadores del compromiso debidamente requisitados de acuerdo a la Politica Registro
y Control de Pagos Apartado B Disposiciones Generales 1. Documentos e informacion
basica para registro y pago a. y b.

9. Los comprobantes de los gastos efectuados deberan cada uno de ellos contener la firma
de la o el autorizador del gasto a comprobar y cumplir con todos los requisitos legales,
fiscales y administrativos e indicar las siguientes leyendas:

a. Indicar que los comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) ya se cargaron
en el “Repositorio” de la Intranet de FONATUR.

b. “Los bienes y/o servicios y/o entregables que ampara la presente factura fueron
recibidos en tiempo, forma y entera satisfaccién por (la o el Nombre, puesto y area
de adscripcion).”

c. Asimismo, en el caso de las Delegaciones Regionales se debera de incluir la
siguiente leyenda: “Bajo protesta de decir verdad hago constar que la
documentacion original que ampara este pago obra en poder de esta Delegacion
Regional de __ , misma que se enviara a la Gerencia de Contabilidad, para su
incorporacion a la poliza”.

d. En caso de que el documento original se requiera para el seguimiento de algun
tramite debera en una copia fotostatica anotar la leyenda “El original se encuentra
en poder de la o el solicitante”, asi como la justificacion debiendo firmar dicha nota.

10. Para dar cumplimiento a lo sehalado en el punto 4, una vez vencido el plazo establecido
y a falta de solicitud de prorroga la Subgerencia de Egresos solicitara por escrito a la o el
solicitante efectuar la comprobacion del gasto en un plazo maximo de tres dias habiles,
una vez transcurrido dicho plazo, se notificara a la Subgerencia de Ingresos para realizar
las gestiones de cobro de los gastos no comprobados, y en su caso de los intereses
correspondientes.
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N
111.5.1 PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR.
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 5a Sesion Extraordinaria, celebrada el 05 de octubre del 2021).
J
Inicio:
Responsable N?'.de Actividades Documentos
actividad Involucrados
Laoel Ingresa al sistema SAP para generar la Solicitud de Gastos a | Solicitud de
solicitante 1. Comprobar anotando: fecha, clase de documento SAP, | Gastos a
sociedad, moneda (en caso de ser USD o EUROS se debe | Comprobar
indicar el Tipo de Cambio del dia de compra), concepto a pagar,
numero de ndmina del solicitante, importe a pagar, fecha de
comprobacion, el receptor del pago, centro gestor y tipo de
recurso; en caso de que la comprobacién sea mayor a los quince
dias habiles, se aplicara el punto 5 de la politica mencionada en
el apartado de referencia, indica persona que autoriza, lo guarda
y el SAP automaticamente lo envia al correo electrénico de la o
el solicitante.
2. Una vez recibido el correo, el o la solicitante lo imprime, lo firma | Solicitud de
y recaba la firma de la o el autorizador. Gastos a
Comprobar
3. Presenta la Solicitud de Gastos a Comprobar ante la Gerencia | Solicitud de
de Control Presupuestal a efecto de obtener la validacién | Gastos a
presupuestal mediante sello y rubrica del Analista Especializado. | Comprobar
4. Tramita ante la Gerencia de Tesoreria la firma del Vo. Bo. Solicitud de
Gastos a
Comprobar
5. Entrega al analista de la Subgerencia de Egresos la Solicitud de | Solicitud de
Gastos a Comprobar debidamente requisitada y autorizada, | Gastos a
anexando en su caso la documentacién que ampare el gasto, | Comprobar.
tratandose de transfelrlencia, copia del §§tado de cuenta del Estado de cuenta
proveedor y recaba sello de acuse de recibido. del proveedor.
Oficios y/o
documentos que
amparen la
solicitud del gasto
Analista de la 6. Recibe la solicitud de gastos a comprobar, verifica que esté | Solicitud de
Subgerencia de debidamente requisitada de acuerdo con la politica de Gastos a | Gastos a
Egresos Comprobar, revisa que la documentacién que ampara el gasto | Comprobar.
esté de acuerdo con lo solicitado en el gasto a comprobar. Estado de cuenta
Si es correcta, sella y contintia actividad 7. Oficios y/o
documentos que
Si no es correcta, se regresa a él o a la solicitante para su | amparen la
correccion y vuelve a la actividad 5. solicitud del gasto
7. Ingresa en el sistema SAP el nimero de némina de la o el | Solicitud de
acreedor (la o el solicitante) para generar el contra-recibo en | Gastos a
original y copia. Comprobar.
Estado de cuenta
Oficios y/o
documentos que
amparen la

solicitud del gasto
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Contra recibo.

Imprime el contra recibo.

e Para el caso de los gastos con recurso propio continuar
con la actividad 9.

e Para el caso de los gastos con recurso fiscal, se debera
realizar el “Procedimiento de operacion para la carga,
registro y pago con recursos fiscales Sistema de
Contabilidad y Presupuesto ( SICOP) y Sistema Integral
de Administracion Financiera Federal (SIAFF)

Una vez realizados los puntos anteriores continuar con actividad
13

Solicitud de
Gastos a
Comprobar.

Estado de cuenta

Oficios y/o
documentos que
amparen la
solicitud del gasto

Contra recibo.

Efectla la Propuesta de Pago en el sistema SAP desbloqueando
los documentos contables e indicando la via de pago, y recaba
firma de autorizacion del Subgerente de Egresos.

Solicitud de
Gastos a
Comprobar.

Estado de cuenta

Oficios y/o
documentos que
amparen la
solicitud del gasto

Contra recibo.

Propuesta de
Pago.

10.

Entrega a la Subgerencia de Ingresos a través del analista
especializado responsable de la caja general, la Propuesta de
Pago acompafiada de la solicitud de gastos a comprobar y
original y copia del contra-recibo, asi como la documentacion que
ampara la solicitud de gastos a comprobar.

Solicitud de
Gastos a
Comprobar.

Estado de cuenta

Oficios y/o
documentos que
amparen la
solicitud del gasto

Contra recibo.

Propuesta de
Pago.

El Analista
Especializado
responsable de
la caja general

11.

Recibe y tramita el cheque o la transferencia para pago de
acuerdo al procedimiento de "Pagos Directos.

Solicitud de
Gastos a
Comprobar.

Estado de cuenta

Oficios y/o
documentos que
amparen la
solicitud del gasto

Contra recibo.

Propuesta de
Pago.

Cheque

12.

Entrega a la o el solicitante el contra-recibo original y obtiene en
éste su firma contra la entrega del cheque.

Solicitud de
Gastos a
Comprobar.

Estado de cuenta
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Oficios y/o
documentos que
amparen la
solicitud del gasto
Contra recibo.
Propuesta de
Pago.
Cheque
Laoel 13.- Previo pago efectuado, procede a obtener los comprobantes que | CFDI o
solicitante amparen el gasto correspondiente. comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)
14. Ingresa en el sistema SAP la Comprobacién de Gastos | CFDI o
capturando los importes de los documentos comprobatorios del | comprobante que
gasto, indicando el centro de costos, la cuenta contable del gasto | ampare el gasto
y del impuesto, el texto, posteriormente retiene el documento e | (Laudos,
ingresa el numero de némina de la o el autorizador para obtener | sentencias,
el formato electrénico "Comprobacion de Gastos de la Solicitud” | convenios, etc.)
el cual llegara en automatico al correo de la o el solicitante. Comprobacién de
. . ., - Gastos de la
Registra en el repositorio de facturacion electronica que se Solicitud.
encuentra en el intranet institucional el PDF y el archivo .XML del
CFDI que ampara el gasto.
15. Recibe correo e imprime el formato de Comprobacién de Gastos | CFDI o
de la Solicitud, lo firma y recaba la firma de la o el autorizador y | comprobante que
anexa los documentos comprobatorios del gasto, los cuales | ampare el gasto
deberan estar firmados por la o el autorizador, cumpliendo con | (Laudos,
los requisitos fiscales, legales y administrativos. sentencias,
convenios, etc.)
Comprobacién de
Gastos de la
Solicitud.
16. Entrega a la Gerencia de Control Presupuestal a través del | CFDI o
analista especializado la comprobacion del gasto. comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)
Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.
Comprobacion de
Gastos de la
Solicitud.
Analista 17. Valida que haya suficiencia presupuestal en el sistema SAP. CFDIl o
especializado comprobante que
de la Gerencia Si tiene suficiencia presupuestal, sella la comprobacion del gasto | ampare el gasto
de Control y turna la documentacién al area contable para su validacion y | (Laudos,
Presupuestal continua con actividad 18.
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Si no tiene suficiencia, o en caso de que haya algun error lo
devuelve al area generadora del gasto a comprobar, y regresa a
la actividad 14

sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacién de
Gastos de la
Solicitud.

Analista
Especializado
(contabilidad)

18.

Recibe y valida que la comprobacion del gasto tenga el registro
contable correcto.

Si es correcto, sella y turna la comprobacion del gasto al analista
de Subgerencia de Egresos y continua con la actividad 19

CFDIl o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra

materiales o
servicios.

Comprobacion de
Gastos de la
Solicitud.

Analista
(Subgerencia
de Egresos)

19.

Recibe la comprobacion con los documentos anexos y revisa en
que cumpla con los requisitos legales, fiscales y administrativos
y en que en el sistema que se encuentren registrados
adecuadamente cada uno de los documentos, valida en el
repositorio de facturacion electrénica que la factura este
registrada correctamente y contabiliza la comprobacion.

CFDIl o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacién de
Gastos de la
Solicitud.

20.

En caso de haber comprobado la totalidad del recurso otorgado
procede a compensar la comprobacion, en el sistema SAP

CFDI o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacion de
Gastos de la
Solicitud.

21.

Cuando no se utiliza la totalidad del recurso otorgado y existe
saldo en contra se genera el pre recibo para que él o la solicitante
deposite la diferencia o en su caso los intereses en la Caja
General.

CFDIl o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
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sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacién de
Gastos de la
Solicitud.

Laoel
solicitante

22.

Recibe pre recibo y acude a la caja general, realiza el depdsito
del remanente correspondiente.

CFDIl o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacion de
Gastos de la
Solicitud.

Pre-Recibo de
caja

Analista
especializado
(cobranza)

23.

Recibe deposito y genera recibo de caja y lo entrega a la o el
solicitante.

CFDIl o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacion de
Gastos de la
Solicitud.

Recibo de caja

Laoel
solicitante

24.

Recibe y entrega al analista (egresos) copia del recibo de caja
junto con la documentacion comprobatoria original.

CFDl o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacion de
Gastos de la
Solicitud.
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Recibo de caja

Analista
(Egresos)

25.

Recibe, relaciona y valida mediante su rubrica la documentacion,
y obtiene la firma del Subgerente de Egresos.

Elabora y remite oficio para entrega de la documentacion original
a la Gerencia de Presupuesto.

CFDIl o
comprobante que
ampare el gasto
(Laudos,
sentencias,
convenios, etc.)

Constancia de
recepcion en caso
de compra
materiales o
servicios.

Comprobacién de
Gastos de la
Solicitud.

Recibo de caja.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR.

LA O EL SOLICITANTE Y LA O EL USUARIO (SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO)

ANALISTA DE LA SUBGERENCIA DE EGRESOS

INICIO

Solicitud de Solicitud de Gastos a
Gastos a Solicitud de Comprobar.
X Comprobar Gastos a Estado de cuenta
) Comprobar Oficios y/o
1.-Ingresa al sistema SAP documentos que
para generar la Solicitud de Entrega al analista de la amparen la solicitud
Gastos a Comprobar B del t
X X Subgerencia de Egresos la el gasto
anotando: fecha, sociedad, L
Solicitud de Gastos a
moneda (en caso de ser USD N
Comprobar debidamente

o EUROS se debe indicar el
Tipo de Cambio del dia de

6.-Recibe la solicitud de

requisitada autorizada, o
d y gastos a comprobar, verifica

anexando en su caso la

compra), concepto a_' pagar, documentacién que ampare el que » esté debidamente

fecha de comprobacion y el t tratand dq requisitada de acuerdo con la

receptor del pago; en caso de gasto, ratandose N politica de Gastos a
: transferencia, copia del

que la comprobacidn sea
mayor a los quince dias
habiles, se aplicara el punto 5

Comprobar, revisa que la
documentacion que ampara el
gasto esté de acuerdo con lo

estado de cuenta del
proveedor y recaba sello de
acuse de recibido.

de la politica mencionada en solicitado en el gasto a
el apartado de referencia, comprobar.

indica persona que autoriza,

lo guarda y el sistema lo envia Si es correcta, sella y continta
al correo electrénico de la o el actividad 7.

solicitante.

Si no es correcta, se regresa
a él o a la solicitante para su

Solicitud de correccion y wuelve a la
Gastos a actividad 5.
A Comprobar
2.-Una vez recibido el correo,
el o la solicitante lo imprime, Solicitud de
lo firma y recaba la firma de la Gastos a
o el autorizador. Comprobar.
Estado de
cuenta
Oficios y/o
documentos
que amparen
Solicitud de la solicitud del
gastos a gasto
A comprobar v | Contra recibo.
3.-Presenta la Solicitud de . I~
Gastos a Comprobar ante la 7.-Ingresa en el sistema SAP
Gerencia de Control el nimero de némina de la o
Presupuestal a efecto de el acreedor (la o el solicitante)
obtener la validacion para generar el contra-recibo
presupuestal mediante sello y en original y copia.
rabrica del Analista
Especializado.
Solicitud de X
gastos a
4 comprobar 8.Imprime el contra recibo.
Para el caso de los gastos
Tramita ante la Gerencia de con recurso propio continuar
Tesoreria la firma del Vo. Bo. con la actividad 9.

Para el caso de los gastos
con recurso fiscal, se debera
realizar el “Procedimiento de
operaciéon para la carga,
registro y pago con recursos
fiscales Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (
SICOP) y Sistema Integral de
Administracion Financiera
Federal (SIAFF)

Una vez realizados los puntos
anteriores continuar con
actividad 13

Sol. gasto a
comprobar
Propuesta
De pago

9.Efectia la Propuesta de Pago
en el sistema SAP
desbloqueando los documentos
contables e indicando la via de
pago, y recaba firma de
autorizaciéon del Subgerente de
Egresos.

v

10.-Entrega a la Subgerencia de
Ingresos a través del analista
especializado responsable de la
caja general, la Propuesta de
Pago acompafiada de |la
solicitud de gastos a comprobar
y original y copia del contra-
recibo, asi como la
documentaciéon que ampara la
solicitud de gastos a comprobar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR.

ANALISTA ESPECIALIZADO
RESPONSABLE DE LA CAJA

LA O EL SOLICITANTE

ANALISTA ESPECIALIZADO
RESPONSABLE DEL CONTROL

ANALISTA ESPECIALIZADO
RESPONSABLE DE

Contra recibo.

Propuesta de
Pago.

¥ |Cheque

11.Recibe y tramita el cheque
o la transferencia para pago
de acuerdo al procedimiento
de "Pagos Directos

Entrega a la o el solicitante el
contra-recibo original y
obtiene en éste su firma
contra la entrega del cheque.

w| laSolicitud.

14.Ingresa en el sistema SAP I
la Comprobacion de Gastos
capturando los importes de
los documentos
comprobatorios del gasto,
indicando el centro de costos,
la cuenta contable del gasto y
del impuesto, el texto,
posteriormente retiene el
documento e ingresa el
namero de némina de la o el
autorizador para obtener el
formato electrénico
"Comprobacion de Gastos de
la Solicitud" el cual llegara en
automatico al correo de la o el
solicitante.

Registra en el repositorio de
facturacion electréonica que se
encuentra en el intranet
institucional el PDF vy el
archivo .XML del CFDI que
ampara el gasto.

Comprobacion
v de gastos

15.Recibe correo e imprime el
formato de Comprobacién de
Gastos de la Solicitud, lo firma
y recaba la firma de la o el
autorizador 'y anexa los
documentos comprobatorios
del gasto, los cuales deberan
estar firmados por la o el
autorizador, cumpliendo con
los requisitos fiscales, legales
y ad ministrativos:

Comprobacién
¥| degastos

16.Entrega a la Gerencia de
Control Presupuestal a través
del analista especializado la
comprobacién del gasto:

Constancia de
recepcion en
caso de
compra
materiales o
servicios.

Comprobacion
de Gastos de
la Solicitud.

A 4

17. Valid

validacion
actividad 18.

a

suficiencia presupuestal en el
sistema SAP.

Si tiene
presupuestal,
comprobacion
turna la documentacion al
area contable para su

y

Si no tiene suficiencia, o en
caso de que haya algun error|

lo devuelve al area
generadora del gasto a
comprobar, y regresa a la
actividad 14

que haya

VA

suficiencia
sella la
del gasto vy

continita con

GENERAL PRESUPUESTAL CONTABILIDAD
A
13.Previo pago efectuado,
Solicitud de procede a obtener los 5
Gastos a comprobantes que amparen el
Comprobar. gasto correspondiente.
Estado de CFDIo
cuenta oomprobant:'
. que ampare CFDI o

g’f'c'os ; vlo gasto (Laudos, comprobante

ocumentos sentencias, que ampare el
que amparen convenios, gasto (Laudos,
la solicitud del etc.) sentencias,
gasto Comprobacion convenios,

de Gastos de etc.)

CFDI o
comprobante
que ampare el
gasto (Laudos,

sentencias,
convenios,
efc.)

Constancia de
recepcion en
caso de
compra
materiales o
servicios.

Comprobacion
de Gastos de
v la Solicitud.

18.Recibe y valida que Ia\
comprobacion del gasto tenga
el registro contable correcto.

Si es correcto, sella y turna la
comprobaciéon del gasto al
analista de Subgerencia de
Egresos y continua con la
actividad 19
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR.

ANALISTA ESPECIALIZADO RESPONSABLE DE LA O EL SOLICITANTE ANALISTA ESPECIALIZADO DE
LA CAJA GENERAL COBRANZA
B
CFDT S 22.Recibe pre recibo y acude
comprobante que a Ia' _caja general, realiza el
ampare el gasto depésito i del remanente CFDI o
(Laudos, correspondiente. comprobante que
sentencias, ampare el gasto
convenios, etc.) (Laudos,
Constancia de sentencias,
recepcién en caso convenios, etc..)
de compra Consta_r'\ma de
materiales ° recepcion en caso
¥ |servicios. de compra
materiales o
19.Recibe la comprobacion con los servicios.
documentos anexos y revisa en que Comprobacién de
cumpla con los requisitos legales, Gastos de la
fiscales y administrativos y en que Solicitud.
en el sistema que se encuentren w | Recibo de caja
registrados adecuadamente cada
uno de los documentos, valida en el 23.Recibe depdsito y genera recibo
repositorio de facturacion electrénica de caja y lo entrega a la o el
que la factura este registrada solicitante.
correctamente y contabiliza la
comprobacion.
A 4
20.En caso de haber comprobado la
totalidad del recurso otorgado
procede a compensar la y
comprobacion, en el sistema SAP
24.Recibe y entrega al

analista (egresos) copia del
recibo de caja junto con la
y documentacion
comprobatoria original.

21.Cuando no se utiliza la totalidad
del recurso otorgado y existe saldo
en contra se genera el pre recibo
para que él o la solicitante deposite
la diferencia o en su caso los
intereses en la Caja General.

|

25.Recibe, relaciona y valida
mediante su rabrica la
documentacion, y obtiene la firma
del Subgerente de Egresos.

Elabora y remite oficio para entrega
de la documentacion original a la
Gerencia de Presupuesto.

FIN
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111.6 POLITICA DE AUTORIZACION DE FONDOS FIJOS.
(Autorizada por el Comité Técnico en su 42 Sesion Ordinaria, celebrada el 16 de diciembre de
2014, y presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 2da.
Sesion Extraordinaria celebrada el 22 de julio de 2014).

1.

Las o los titulares de area podran constituir fondos fijos para atender los compromisos
que se generen por concepto de gasto corriente, tanto en Oficinas Centrales como en
las Delegaciones Regionales, los Proyectos Especiales e Inversiones Directas. Los
fondos seran destinados a cubrir gastos menores e imprevistos.

. El monto de los fondos fijos se determinara con base en las necesidades especificas de

la operacion de que se trate, los de oficinas centrales y proyectos especiales,
delegaciones regionales e inversiones directas requeriran la revision de la o el
Subdirector de Recursos Financieros y la autorizacion de la o el Director de
Administracion y Finanzas.

. El manejo y administracion de los fondos fijos, quedara bajo la responsabilidad de los

titulares de las areas, debiendo tramitar a través del sistema, el resguardo del fondo fijo
y designar a una o un servidor publico para el manejo del mismo.

En el caso de las inversiones directas los fondos fijos quedaran bajo la responsabilidad
de las o los apoderados generales responsables de la inversién directa en funcién a los
contratos que la Direccién de Administracion y Finanzas del FONATUR suscriba con sus
filiales.

. Los fondos fijos autorizados para las oficinas centrales como en las delegaciones

regionales, los proyectos especiales e inversiones directas, se manejaran en efectivo.

. A través del fondo fijo se podran cubrir gastos en efectivo hasta por $2,000.00 sin

menoscabo de la elaboracion del pedido o contrato que se requiera, en su caso.

. Los documentos comprobatorios del gasto deberan cumplir con los requisitos fiscales,

legales y administrativos vigentes, conforme al calendario autorizado e indicar las
siguientes leyendas:

a. Indicar que los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) ya se
cargaron en el “Repositorio” de la Intranet de FONATUR.

b. “Los bienes y/o servicios y/o entregables que ampara la presente factura fueron
recibidos en tiempo, forma y entera satisfaccion por: (La o el Nombre, puesto y
Area de adscripcion)”.

c. Asimismo, en el caso de las Delegaciones Regionales se debera de incluir la
siguiente leyenda: “Bajo protesta de decir verdad hago constar que la
documentacion original que ampara este pago obra en poder de esta delegacion
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regional de misma que se enviara a la Gerencia de Contabilidad, para su
incorporacion a la poliza”.

7. Para oficinas centrales solamente se podran reembolsar los comprobantes originales
autorizados por la o el responsable del fondo fijo o la o el servidor publico designado
para su manejo, en caso de las delegaciones regionales, e inversiones Directas y
proyectos especiales, se reembolsaran con fotocopias de los comprobantes autorizados
por la o el responsable en base al procedimiento de solicitudes de pago de delegaciones
regionales, los cuales deberan estar afectando su libro de caja.

8. Elreembolso de los fondos fijos se realizara de acuerdo a las necesidades de operacion.

9. En el caso de las inversiones directas la o el responsable del fondo fijo lo entregara a la
Direccion de Administracion y Finanzas por medio de la Gerencia de Administracion de
Inversiones Patrimoniales, en tanto se designa una o un nuevo apoderado para actos
de administracion.

10.En caso de baja de la o el responsable del fondo fijo en oficinas centrales, Delegaciones
Regionales y Proyectos Especiales deberan reintegrarlo al 100%.

11.La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Egresos tratandose de fondos
fijos de oficina central, llevara a cabo por lo menos dos arqueos anuales de forma
improvisada, en el caso de las delegaciones, efectua por lo menos un arqueo
anualmente.
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11.6.1 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION, COMPROBACION Y REEMBOLSO DE FONDOS FIJOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4da Sesion Ordinaria, celebrada el 9 de diciembre

de 2015).

INICIO:

Cuando un Area Solicitante (Oficinas Centrales, Proyectos Especiales, Delegaciones Regionales u otros programas),
requiere que, del presupuesto autorizado que le ha sido asignado (partidas de ejercicio directo), se le autorice contar con un
fondo fijo para cubrir los gastos menores e imprevistos.

RESPONSABLE

No. de
actividad

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area solicitante

1.

Justifica la necesidad de contar con un Fondo Fijo y determina su
monto con base en su presupuesto autorizado para gasto corriente
(partidas de ejercicio directo).

Oficio de solicitud

Con base en la justificacion y al presupuesto autorizado para gasto
corriente, se determina el monto del Fondo Fijo.

e Para ejercer el gasto con recursos propios seguir con la
actividad 3.

e Para ejercer el gasto con recursos fiscales se debera
realizar el “Procedimiento de operacién para la carga,
registro y pago con recursos fiscales SICOP/SIAFF”:

1. Realizar la actividad |. Alta de las o los beneficiarios SICOP
y una vez, terminada actividad 1 seguir actividad 3.

Deberan ingresar al sistema para la creacion del Resguardo del
Fondo Fijo, donde deben registrar la fecha del documento, fecha
de vencimiento, tipo de moneda, sociedad, clase de documento,
centro de beneficio, via de pago, nombre de la o el responsable,
fondo, monto, bloqueo de pago; la designacion de la o el
encargado del manejo operativo del fondo fijo.

Resguardo de
Fondo Fijo

Recibe de la o el usuario por su correo electrénico la solicitud del
fondo fijo y se imprime para obtener las firmas de la o el
Responsable y de la o el Encargado del manejo operativo.
Posteriormente envia a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Resguardo de
Fondo Fijo.

Subdireccion de
Recursos
Financieros

Recibe el Resguardo del Fondo Fijo para su revision y firma.

Turna a la Direccion de Administracion y Finanzas el Resguardo
del Fondo Fijo para su autorizacion.

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Recibe el Resguardo del Fondo Fijo y autoriza la creacion (firma) y
lo entrega a la Gerencia de Tesoreria.

Resguardo de
Fondo Fijo.

Gerencia de
Tesoreria

Turna a la Subgerencia de Egresos para el Resguardo del Fondo
Fijo y la generacion del contra recibo.

Subgerencia de
Egresos

Recibe el original del formato del “Resguardo de Fondo Fijo” y lo
mantiene en custodia.

Resguardo de
Fondo Fijo

[ Publicacion: 23 de julio del 2025 ]

[ Pagina: 80




Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

FONATUR

Subdireccion de Capital Humano

10.

Con fotocopia del resguardo del fondo fijo autorizado, se procede a
generar el contra-recibo con el nimero del fondo que el sistema
genera.

Contra recibo
Copia de Fondo
Fijo

11.

Posteriormente con copia del Resguardo del fondo fijo autorizado
se desbloquea el documento, a través del sistema.

Identifica el tipo de gasto a ejercer:

Para ejercer el gasto con recursos propios seguir con la actividad
13.

Para ejercer gasto con recursos fiscales se debera observar el
“Procedimiento de operacion para la carga, registro y pago con
recursos fiscales via Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) y Sistema Integral de Administracion Financiera Federal
(SIAFF)”:

e Llevar acabo la actividad Il. Registro de compromisos de
pago en SICOP, posterior a esta actividad continuar con
la actividad 14.

12.

Se genera la propuesta de pago para enviarla a la Subgerencia de
Ingresos para la elaboracién del cheque, en el caso de las
delegaciones regionales, proyectos especiales e inversiones
directas se les fondeara el recurso a su cuenta de cheques
mediante la via pago.

13.

Comunica a la o el Responsable del Fondo Fijo pasar por el contra-
recibo para recibir el cheque o copia de la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) en caja general.

Contra-recibo,
cheque o CLC

14.

Envia mediante correo electrénico a la o el responsable del Fondo
Fijo copia del formato “Resguardo de Fondo Fijo”, con todas las
firmas de revision y autorizacion y el nimero de libro de caja, que
le asigno el sistema.

Subgerencia de
Ingresos

15.

Recibe propuesta de pago y copia de solicitud de fondos fijos
acompafiado del contra recibo, y tramita el cheque o fondeo a la
cuenta de cheques de la delegacion para el pago, de acuerdo al
Procedimiento de “Pagos Directos”.

Laoel
responsable del
fondo fijo

16.

Recibe correo como respuesta de su tramite y pasan a la
Subgerencia de Egresos por su contra-recibo.

Resguardo de
Fondo Fijo

REEMBOLSO DEL FONDO FIJO

17.

Elabora su Reembolso afectando el libro de caja asignado, en base
a la documentacién comprobatoria original y en el caso de las
delegaciones regionales, proyectos especiales e inversiones
directas, con copias de los documentos comprobatorios debiendo
cumplir con los requisitos fiscales, legales y administrativos, asi
como con la firma de la o el responsable del fondo fijo 0, en casos
excepcionales vy justificados, con la firma de la o el encargado del
manejo operativo.

Debera registrar en el sistema afectando su libro de caja asignado

[ Publicacion: 23 de julio del 2025 ]

[ Pagina: 81




Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

FONATUR

Subdireccion de Capital Humano

18 Solicita a la Gerencia de Control Presupuestal suficiencia, de
acuerdo al monto a reembolsar
e Para ejercer el gasto con recurso propio se debera seguir
con la actividad 19.
e Para ejercer el gasto con recursos fiscales se debera
realizar el “Procedimiento de operacion para la carga,
registro y pago con recursos fiscales SICOP/SIAFF”
actividad Il. Registro de Compromisos de Pago en SAP y
SICOP y seguir con la actividad 20.
Gerencia de 19 Recibe la documentacion relacionada al reembolso del Fondo Fijo
Control conjuntamente con el libro de caja, dota de presupuesto, sella de
Presupuestal visto bueno y devuelve al area generadora
Laoel 20. Elabora recibo referido a la reposicion del fondo fijo sustentado con | Solicitud de
responsable del el libro de caja, adjuntando la documentacion mencionada en la | Reembolso
fondo fijo actividad anterior y lo entrega a la Subgerencia de Egresos. afectando libro de
caja
Documentacién.
Subgerencia de 21. Recibe y verifica que la documentacién comprobatoria cumpla con | Solicitud de
Egresos los requisitos fiscales, legales y administrativos vigentes y que se | Reembolso
encuentren registrados en el libro de caja. Facturas
22. A través del sistema (libro de caja), procede a contabilizar, y genera | Contra recibo.
el contra-recibo y se entrega a la o el responsable.
En caso de que no cumpla con los requisitos necesarios, elabora
el “Volante de Devolucion”, solicitando a la o el Responsable del
Fondo Fijo su regularizacion y envia anexo, los documentos | Formato de
originales, y en los casos de las delegaciones regionales, proyectos | Volante de
especiales e inversiones directas (copias). Devolucion.
23. Genera la propuesta de pago del reembolso de oficinas centrales
se elaborara cheque y en los casos las delegaciones regionales,
proyectos especiales e inversiones directas se procedera a fondear
sus cuentas de cheques a través de la via de pago.
24. Se entrega la documentacién con propuesta de pago a la
Subgerencia de Ingresos.
Subgerencia 25. Recibe la documentacién con propuesta de pago de la Subgerencia
Ingresos o lao el de Egresos para la elaboracion de cheque, fondeo de cuenta.
Delegado
Regional.
26 Tratandose de recursos fiscales obtiene copia de CLC. CLC
27. Envia la documentacion original al area de contabilidad. Facturas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION, COMPROBACION Y REEMBOL SO DE FONDOS

FIJOS.

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

GERENCIA DE TESORERIA

INICIO

Oficiode
v solicitud

1.- Justifica la necesidad de
contar con un Fondo Fijo y
determina su monto con base
en su presupuesto autorizado
para gasto corriente (partidas
de ejercicio directo).

] Fondo Fijo para su revision y

5.- Recibe el Resguardo del

firma.

Resguardo de
fondo fijo

7.- Recibe el Resguardo del
Fondo Fijo, autoriza la

8.- Turna a la Subgerencia de
Egresos para el Resguardo

creacion (firma) y lo entrega a
la Gerenciade Tesoreria..

A A4 A 4
2.- Con base en la 6.- Turna a la Direccién de
justificaciéon y al presupuesto Administracion y Finanzas el
autorizado para gasto Resguardo del Fondo Fijo
corriente, se determina el para su autorizacion

monto del Fondo Fijo.

e Paraejercerelgasto con
recursos propios seguir con la
actividad 3.

e Paraejercer el gasto con
recursos fiscales se debera
realizar el “Procedimiento de
operacién para la carga,
registro y pago con recursos
fiscales SICOP/SIAFF”:

1. Realizar la actividad I. Alta
de las o los beneficiarios
SICOP y una vez, terminada
actividad 1 seguir actividad 3..

Resguardo de
v fondo fijo
3.- Deberan ingresar al

sistema para la creacion del
Resguardo del Fondo Fijo,
donde deben registrar la
fecha del documento, fecha
de vencimiento, tipo de
moneda, sociedad, clase de
documento, centro de
ben eficio, via de pago,
nombre de la o el
responsable, fondo, monto,
bloqueo de pago; la
designacion de la o el
encargado del manejo
operativo del fondo fijo.

Resguardo de
y fondo fijo
4.- Recibe de

la o el usuario
por su correo electrénico la
solicitud del fondo fijo y se
imprime para obtener las
firmas de la o el Responsable

y de la o el Encargado del
manejo operativo.
Posteriormente envia a la
Subdirecciéon de Recursos
Financieros.

A 4

del Fondo Fijo y la generacién
del contra recibo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION, COMPROBACION Y REEMBOL SO DE
FONDOS FIJOS.

SUBGERENCIA DE
EGRESOS

SUBGERENCIA DE
INGRESOS

LA O EL RESPONSABLE DEL
FONDO FIJO

Resguardo de
fondo fijo

9.- Recibe el original del Subgerencia de Ingresos para fondos fijos acompariado del 16.- Recibe correo como

formato del “Resguardo de la elaboracion del cheque, en contra recibo, y tramita el respuesta de su tramite y

Fondo Fijo” y lo mantiene en el caso de las delegaciones —»| cheque o fondeo a la cuenta | pasan a la Subgerencia de

custodia. —» regionales, proyectos de cheques de la delegacion Egresos por su contra-recibo.
especiales e inversiones para el pago, de acuerdo al

12.- Se genera la propuesta
de pago para enviarla a la

directas se les fondeara el

15.- Recibe propuesta de
pago y copia de solicitud de

Pro cedimie nto de “Pagos

Resguardo de
fondo fijo

recurso a su cuenta de Directos”.
cheques mediante la via
pago.
w | Contra recibo
. Contra recibo v
10.- Con fotocopia del 4 REEMBOLSO DEL FONDO
resgqardo del fondo fijo 13- Comunica a la o el FIJO
autorizado,  se prgcede a Responsable del Fondo Fijo
ge’nerareloontra-re0|boconel pasar por el contra-recibo
nymero del fondo que el para recibir el cheque o copia A 4
sistema genera. de la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) en caja 17.- Elabora su Reembolso
general. afectando el libro de caja
asignado, en base a la
documentacién comprobatoria
original, y en el caso de lasj
delegaciones regionales,
proyectos especiales e
A y inversiones  directas, con
14.- Envia mediante correo copias de los documentos
11- Posteriormente con copia electrénico al responsable del comprobatorios debiendo
del Resguardo del fondo fijo Fondo Fijo, copia del formato cumplir con los requisitos
autorizado se desbloquea el “Resguardo de Fondo Fijo”,| || fiscales, legales y

documento, a través del
sistema.
Identifica el tipo de gasto a
ejercer:

Para ejercer el

gasto con con la firma de la o el
recursos propios seguir con la encargado del manejo
actividad 13. operativo.

-Para ejercer gasto con
recursos fiscales se debera

observar el “Procedimiento de ——

operacion para la carga,
registro y pago con recursos
fiscales via Sistema de
Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) y Sistema Integral de
Administracion Financiera
Federal (SIAFF)™:

e Llevar a cabo la actividad II.
Registro de compromisos de

de acuerdo al monto a
pago en SICOP, posterior a reemboasar
esta actividad continuar con la e Para egercer el gasto con

actividad 14.

con todas las firmas de
revisién y autorizacion y el
numero de libro de caja, que
le asigno el sistema.

administrativos, asi como con
la firma de la o el responsable
del fondo fijo o, en casos
excepcionales y justificados,

Debera registrar en el sistema
afectando su libro de caja
asignado

18.- Solicita a la Gerencia de
Control Presupuestal suficiencia,

recurso propio se debera seguir|
con la actividad 19.

e Para ejercer el gasto con
recursos fiscales se debera
realizar el “Procedimiento de
operacion para la carga, registro
y pago con recursos fiscales
SICOP/SIAFF” actividad .
Registo de Compromisos de
Pago en SAPy SICOP vy seguir
con actividad 20.

Publicacion: 23 de julio del 2025

Pagina: 84




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION, COMPROBACION Y REEMBOL SO DE

FONDOS FIJOS.

GERENCIA DE CONTROL
PRESUPUESTAL

LA O EL RESPONSABLE DEL
FONDO FIJO

SUBGERENCIA DE EGRESOS

19.- Recibe la documentacion
relacionada al reembolso del
Fondo Fijo conjuntamente con
el libro de caja, dota de
presupuesto, sella de visto
bueno y dewuelve al area
generadora

Solicitud de

reembolso
20.- Elabora recibo referido a
la reposicion del fondo fijo
sustentado con el libro de
o | caja, adjuntando la

reembolso

"| documentacién  mencionada
en la actividad anterior y lo
entrega a la Subgerencia de
Egresos.

21.- Recibe y verifica que la
documentacién comprobatoria
cumpla con los requisitos
fiscales, legales y
administrativos vigentes y que
se encuentren registrados en
el libro de caja.

Formato
volante
devolucién

z Contra recibo

22.- A través del sistema (libro
de caja), procede a
contabilizar, y genera el
contra-recibo y se entrega a la
o el responsable.

En caso de que no cumpla
con los requisitos necesarios,
elabora el “Volante de
Devoluciéon”, solicitando a la o
el Responsable del Fondo Fijo
su regularizacion y envia
anexo, los documentos
originales, y en los casos de
las delegaciones regionales,
proyectos especiales e
inversiones directas (copias).

Solicitud de |

23.- Genera la propuesta dej
pago del reembolso  de
oficinas centrales se elaborara
cheque y en los casos las

delegaciones regionales,
proyectos especiales e
inversiones directas se

procederda a fondear sus
cuentas de cheques a través
de la via de pago.

24 .- Se entrega la
documentacién con propuesta
de pago a la Subgerencia de
Ingresos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION, COMPROBACION Y REEMBOL SO DE
FONDOS FIJOS.

SUBGERENCIA DE INGRESOS O LA O EL DELEGADO REGIONAL

25.- Recibe la documentacién con
propuesta de pago de la
Subgerencia de Egresos para la
elaboracién de cheque, fondeo de
cuenta.

26. Tratandose de recursos
fiscales obtiene copia de CLC.

v Facturas

27.- Envia la documentacion
original al area de contabilidad.

FIN
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1.7 POLITICA DE INVERSION DE REMANENTES DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS.
(Registro del Comité de Normas Internas en su 1a. Sesion Extraordinaria celebrada el 16 de mayo
de 2018, autorizada por el Comité Técnico en su 32 Sesién Ordinaria, celebrada el 13 de septiembre
de 2018). Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad.

Registro SANI-SFP Folio numero 66026 de fecha 23 de julio de 2018, Homoclave FONATUR-NIADD-
NSA-RRFF-0001, folio norma padre 25986.

1.

A). Esta politica tiene como propdsito normar la inversién de los remanentes de
Disponibilidades Financieras y sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos
Financieros aplicar la normatividad en esta materia.

B). Definiciones.

Para efectos de la presente politica, se entendera por:

1.

Activos objetos de inversion: a los valores seleccionados con un criterio de
diversificacidon de riesgos, que cada sociedad establece con apego a su régimen
de inversion. (Publican su criterio de diversificacion en un documento llamado
Prospecto de Informacién al publico inversionista).

Custodio: Institucidén Financiera que presta los servicios descritos en el numeral
2.4 de estas politicas.

Disponibilidades Financieras: a los recursos financieros que las Entidades
mantienen en caja, depdsitos o inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir
su flujo de operacion o gasto.

Lineamientos: a los Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades
Financieras de las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal,
de conformidad con el Oficio 101.-78 de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 1° de marzo de
2006.

Secretaria: a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Tesoreria: a la Tesoreria de la Federacion.

UDI: a la unidad de cuenta creada mediante el “Decreto por el que se establecen
las obligaciones que podran denominarse en Unidades de Inversion y reforma y
adiciona diversas disposiciones del Cédigo Fiscal de la Federacion y de la Ley
del Impuesto sobre la Renta”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 1
de abril de 1995.

Valores Gubernamentales: a aquellos valores definidos con tal caracter por el
Banco de México en su circular 2019/95 o en disposiciones supervenientes por
las que aquel regule las operaciones con valores gubernamentales realizadas por
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las instituciones de crédito, incluyendo los bonos de regulacidn monetaria
emitidos por el mismo Banco de México.

9. Reporto: Contrato en virtud del cual, la o el reportador adquiere por una suma de
dinero la propiedad de titulos de crédito, y se obliga a transferir a la o el reportado
la propiedad de otros tantos titulos de la misma especie en el plazo convenido y
contra reembolso del mismo precio mas un premio. El premio queda en beneficio
de la o el reportador, salvo pacto en contrario.

a) Lao el Reportador: El que posee los recursos a invertir.
b) La o el Reportado: La institucion financiera que posee los valores.

10. Sociedades de Inversion: Las que tienen por objeto, la adquisicién y venta de
activos objeto de inversion con recursos provenientes de la colocacion de las
acciones representativas de su capital social entre el publico inversionista, asi
como la contratacion de los servicios y demas actividades previstas en la Ley de
Sociedades de Inversion.

11. FONDO: Fondo Nacional de Fomento al Turismo.
12. S.D. Indeval, S.A. de C.V.: Sistema de Depésito Indeval, S. A. de C. V.
2. LINEAMIENTOS DE INVERSION.

La inversion del saldo de las Disponibilidades Financieras debera hacerse unicamente a
través de las o los intermediarios financieros autorizados por las autoridades competentes,
de estas disponibilidades el 90% se debera invertir en Sociedades de Inversion y/o bien
invertir en valores gubernamentales en el mercado secundario, para lo cual es
indispensable contratar los servicios de un Custodio; y hasta el 10% restante en depdsitos
a la vista en instituciones de banca multiple.

El 90% de las disponibilidades, deberan invertirse en las mejores condiciones de riesgo y
rendimiento, tratdndose de contratos formalizados con Instituciones Bancarias;
exceptuando de dicha aplicacion, cuando se invierta en el Banco Nacional de Obras y
Servicios Publicos, S. N. C., tratdandose de los “Recursos Provenientes de Fuentes de
Pago del Crédito”, que pagaran la mejor tasa que este Banco pueda ofrecer, sin obtener
en todos los casos la mejor tasa del mercado.

2.6 Inversiones autorizadas.
Las inversiones se realizaran con cargo a la Disponibilidad Financiera y se efectuaran en
los titulos u operaciones siguientes, siempre que estén denominados en moneda nacional

o en UDIs:

a) Valores Gubernamentales.
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b) Operaciones financieras a cargo del Gobierno Federal.

c) Depdsitos a la vista en instituciones de banca multiple, sin que el saldo de
estos excedan el 10% del saldo de las Disponibilidades Financieras.

d) Depdsitos en la Tesoreria.

e) Acciones representativas del capital social de las Sociedades de Inversion
sefaladas en los lineamientos citados.

El saldo de las Disponibilidades Financieras debera invertirse de conformidad con la
estrategia financiera disefiada, tomando en consideracion los requerimientos de las
Disponibilidades Financieras a lo largo del tiempo.

2.7 Sociedades de Inversion.
Las sociedades de inversion a que se refiere el inciso e del numeral 2.1, Unicamente
podran ser aquéllas cuyo régimen de inversion, de acuerdo con su respectivo prospecto
de informacion, tengan como activos objeto de inversion exclusivamente Valores
Gubernamentales.

Las sociedades de inversidn referidas en este numeral deberan cumplir con la calificacion
minima siguiente:

Calificaciones minimas de sociedades de inversion

Fitch Standard and Poor's  Moody's
AAMEX) MxAA Aamx

Si el FONDO no tiene contratado un Custodio de sus Disponibilidades Financieras se
debera invertir la totalidad del saldo de dichas Disponibilidades en acciones
representativas del capital social de las sociedades de inversion sefialadas en este
numeral, sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso ¢ del numeral 2.1.

La inversion en acciones representativas del capital social de una sociedad de inversion
no podra exceder el 30% de los activos totales de esa sociedad de inversion.

2.8 Reportos.

La Entidad podra realizar, en términos de la normativa aplicable, operaciones de reporto
con Valores Gubernamentales, siempre que se sujete a las siguientes condiciones:

a) Soélo podra actuar como reportador en las operaciones respectivas.
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b) Las contrapartes deberan cumplir con la calificacion minima siguiente:

Calificaciones minimas de contraparte para operaciones de reportos

Escala Nacional Fitch Standard and Poor's Moody's
Largo Plazo AA(mex) mxAA Aa.mx

En caso de que el FONDO tenga contratada a una institucién financiera como Custodio
de sus Disponibilidades Financieras, debera informar a esa institucion financiera todas las
operaciones de reporto el mismo dia en que las realicen.

En el caso de reportos con plazos mayores a tres dias, la custodia de los Valores
Gubernamentales objeto de la operacién debera quedar a cargo de la institucién financiera
que actue como Custodio.

2.9 Custodio.

En caso de que a juicio del FONDO el volumen de las operaciones y el monto del saldo
de las Disponibilidades Financieras lo justifiquen, la liquidacién de todas las operaciones
realizadas con esas Disponibilidades Financieras, asi como la custodia de todos los
Valores Gubernamentales en las que aquellas se inviertan quedaran a cargo de una
institucion financiera que preste dichos servicios.

Para efectuar las inversiones del saldo de Disponibilidades Financieras, el FONDO podra
realizar la liquidacion de todas las operaciones, asi como la custodia de todos los Valores
Gubernamentales, a través de una institucion financiera que preste servicios de custodia
debidamente autorizada por las autoridades competentes. Los servicios de custodia
deberan pactarse a través de un contrato de custodia que, para tales efectos, celebraran
las partes conforme a las disposiciones aplicables, el que contendra, como minimo, las
siguientes funciones y responsabilidades:

2.9.1 Funciones del Custodio.

a) El Custodio entregara un recibo o constancia después de cada ocasion en
que, de acuerdo con las condiciones del contrato, el Custodio lleve a cabo
cualquier depdsito, o después de cada ocasion en que el Custodio entregue
cualquier Valor Gubernamental depositado por cuenta del FONDO, en el
entendido de que el FONDO podra manifestar su conformidad u objecion
respecto de cada recibo remitido.

b) El Custodio mantendra los Valores Gubernamentales depositados en S.D.
Indeval, S.A. de C.V., Institucién para el Depédsito de Valores, en cuenta
individual a nombre del FONDO.
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El Custodio entregara a el FONDO, tan pronto como le sea posible, cualquier
convocatoria, notificacion, reporte, comunicacién o anuncio que sea recibido
por el Custodio en relacion con, o que afecten a, los Valores
Gubernamentales depositados.

Sujeto a las disposiciones legales aplicables, el producto de la venta o
amortizacion de cualquier Valor Gubernamental depositado, asi como los
rendimientos y demas cantidades que el Custodio reciba con relacion a los
Valores Gubernamentales depositados, seran entregados por el Custodio a
el FONDO mediante abono de dicha cantidad en la cuenta que el FONDO
aperture para este proposito, o mediante cualquier otra forma que, en su
caso, las partes convengan expresamente.

2.9.2 Responsabilidades del Custodio:

a)

b)

d)

g)

h)

Asegurar que las operaciones cumplan con el régimen de inversion descrito
en los Lineamientos, asi como en las demas disposiciones aplicables.

Realizar y reportar diariamente una valuacién a mercado de la cartera con
informacion de una o un proveedor de precios autorizado por la Comision
Nacional Bancaria y de Valores, e incluso comparar la cartera con
referencias de mercado para medir el desempefio del portafolio.

Entregar al FONDO, segun sea instruido, constancias o certificaciones
respecto a los Valores Gubernamentales depositados que mantenga el
Custodio conforme al contrato de custodia.

Contar con un area especializada en custodia y administracion de Valores
Gubernamentales que permita al Custodio dar un servicio adecuado al
FONDO con relacion a los Valores Gubernamentales depositados.

Mantener registros adecuados que permitan la identificacion individual de los
Valores Gubernamentales depositados.

A solicitud por escrito del FONDO, permitir durante dias y horas habiles que
contadores publicos independientes y otros y otras personas autorizadas por
el FONDO tengan acceso y revisen los registros referidos en el parrafo
anterior.

Mantener la confidencialidad de las operaciones de inversion que realice el
FONDO, aun con otras areas del grupo financiero al que, en su caso,
pertenezca el Custodio, distintas a la que maneja la cartera.

El Custodio enviara al FONDO dentro de los primeros diez dias habiles
bancarios en México de cada mes calendario un estado de cuenta de Valores
Gubernamentales, entendido como una relacién de las operaciones que se
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hubieren realizado respecto a los Valores Gubernamentales depositados
durante el mes calendario inmediato anterior, asi como una relacion de los
Valores Gubernamentales depositados que mantenga el Custodio a nombre
del FONDO al cierre de dicho mes calendario.

i) Elaborar reportes especiales, segun las necesidades del FONDO, como
puede ser un resumen de inversiones por tipo de Valor Gubernamental, por
plazo, etc.

El Fondo podra objetar, con las observaciones que considere procedentes, el estado de
cuenta de Valores Gubernamentales que le remita el Custodio, para lo cual debera
pactarse el procedimiento de aclaraciones correspondiente.

El contrato de custodia debera establecer expresamente las condiciones de entrega contra
pago, la prohibicion de hacer transferencias a cuentas de terceros, asi como la obligacion
del Custodio de enviar mensualmente el detalle de todos los Valores Gubernamentales a
su cargo, asi como su valuacion a la Direccion General Adjunta de Estadistica de la
Hacienda Publica de la Secretaria en los medios que ésta lo solicite.

3. FACULTADES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS (SRF).

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Gerencia de Tesoreria,
determinara la posicién financiera con base en los saldos existentes al corte de la
jornada diaria de las cuentas bancarias de cheques y de inversion.

3.2 Ala Subdireccién de Recursos Financieros y en general a toda o todo servidor publico
que dentro de sus funciones realice operaciones bancarias, se le prohibe invertir y/o
adquirir instrumentos de tipo bursatil en el mercado de capitales con los recursos de
las disponibilidades financieras del FONDO.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros a través de la
Gerencia de Tesoreria / Subgerencia de Ingresos, elaborar los reportes de las
disponibilidades y entregarlos a la Gerencia de Presupuesto para que ésta envie, a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico/Unidad de Planeaciéon Econdémica de la
Hacienda Publica/ Direccion General Adjunta de Estadistica de la Hacienda Publica,
dentro de los dias pre-establecidos para la entrega de informacion referente al cierre
del mes inmediato anterior, los reportes de las disponibilidades donde se indiquen las
caracteristicas del tipo de depdsito o tipo de inversién, montos, los plazos concertados
y tasas pactadas.

3.4 Es facultad de la Subdireccion de Recursos Financieros la apertura y/o cancelacion
de cuentas bancarias de cheques y de inversion, las que deberan operarse
mancomunadamente (una firma “A” y una “B” o con dos firmas “A”), firmando las o los
titulares de las siguientes areas:
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Area Tipo de Firma
Direccion de Administracion y Finanzas ‘A’
Subdireccion de Recursos Financieros ‘A’
Gerencia de Tesoreria. “‘A”
Subgerencia de Ingresos ‘B”
Subgerencia de Egresos ‘B”
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N
l.7.1 PROCEDIMIENTO DE INVERSION DE REMANENTES DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

J
INICIO:
Cuando la Subgerencia de Ingresos determina la Disponibilidad Financiera Diaria.
Responsable N?'.de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el Subgerente 1. Determina la Disponibilidad Financiera Diaria con base en: Informe de
de Ingresos Disponibilidad
e Los saldos iniciales en las cuentas de cheques y de | Financiera Diaria.
inversiones (posicion financiera).
e Los pagos del dia, autorizados por la Gerencia de
Tesoreria.
2. Determina el monto de la inversidon de los remanentes, en base al | Informe de
Reporte de Disponibilidad Financiera Diaria, debiendo invertir | Disponibilidad
cuando menos el 90% en Sociedades de Inversién y/o bien en | Financiera Diaria.
valores gubernamentales en el mercado secundario y hasta el 10%
restante en depdsitos a la vista en instituciones de banca mudltiple,
de acuerdo con lo estipulado en la politica “Inversion de
Remanentes de Disponibilidades Financieras”.
3. Propone el monto a invertir a la o el Gerente de Tesoreria para | Correo
proceder al cierre de operaciones, considerando: Electronico.
a) Plazo de la inversion.
b) Tipo de instrumentos.
La o el Gerente de 4. Evalla la propuesta de inversion presentada por la o el Subgerente | Correo
Tesoreria de Ingresos y la autoriza para que proceda al cierre de operaciones. | Electronico.
La o el Subgerente 5. Recibe la autorizacion de la o el Gerente de Tesoreria para | Correo
de Ingresos proceder al cierre de operaciones. Electrénico.
6. Accesa via Internet al sistema electronico del Servicio de
Informacién de Posturas Electrénicas (SIPo).
7. Ingresa al menu en la opcién “OPERACIONES” e introduce el
nombre de la o el usuario y la clave de acceso (password).
8. Accesa en las opciones “OPERAR”, “OPERAR DINERO” vy
selecciona la mezcla de papeles gubernamentales en los cuales se
va a colocar la postura autorizada por la o el Gerente de Tesoreria,
de acuerdo a:
a) tipo de operacion (compra en reporto),
b) importe a invertir,
c) vigencia de la postura (minutos),
d) dias e intermediarios financieros (con contrato de
intermediacién bursatil vigente).
9. Envia la postura a través del SIPo a los intermediarios financieros
y recibe de estos las tasas que ofrecen, con respecto a la misma.
10. Elige una vez concluido el tiempo de vigencia de la postura, la

mejor tasa ofrecida por los intermediarios financieros.
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11.

Imprime el reporte denominado “Detalle de Cotizaciones y Posturas
Propias” y confirma la inversion a través de la opcion
“DISTRIBUCION” del menu.

Nota: Una vez confirmada la inversion, el Custodio accesa al
Servicio de Informacion de Posturas Electronicas (previa
autorizacion de la o el Gerente de Tesoreria a la o el prestador de
Servicio de Informacion de Posturas Electronico a otorgar acceso
al Custodio), con el fin de identificar que FONATUR ha cerrado sus
inversiones con su(s) contraparte(s),para:

a) Solicitarle el depdsito del monto invertido.

b) Solicitar a la(s) o lo(s) intermediario(s) financiero(s) la
asignacion de los papeles.

c) Liquidar a la contraparte.

d) Custodiar los Valores
operaciones realizadas.

Gubernamentales de las

Detalle de
cotizaciones y
posturas propias.

12.

Realiza el depdsito del monto invertido en la cuenta bancaria
previamente establecida por el custodio.

Oficio del
Custodio

13.

Ingresa al menu del Sistema de Custodia en la opcion “Custodia”
en el apartado “Funcionario” y selecciona “Custodia de Valores
FONATUR”.

14.

Realiza el depodsito o traspaso de acuerdo a los “Criterios e
instrucciones para la inversion (compras) y desinversion (ventas)”
“Anexo Unico”, segun corresponda.

15.

Recibe del Custodio la confirmacioén por escrito de todas y cada una
de las inversiones realizadas.

Confirmacioén de
Inversion

16.

Verifica que dicha confirmacién muestre las inversiones de acuerdo
a las instrucciones dadas mediante el “Servicio de Informacion de
Posturas Electronicas”.

17.

Verifica los movimientos (de cargo o abono por inversion o
desinversion) en las cuentas bancarias a través de las lineas de
banca electrénica contratadas con las Instituciones Bancarias.

Reporte de
movimientos
bancarios

18.

Captura las inversiones realizadas en el Sistema y determina al
finalizar el dia el saldo que muestran las cuentas de cheques de
acuerdo a la posicién financiera, para proceder a elaborar la
Disponibilidad Financiera.

Nota: Una vez que se realiza la captura, automaticamente queda
disponible para consulta el reporte de inversiones diarias; al que
solo tienen acceso la o el Director, la o el Subdirector de Recursos
Financieros, la o el Gerente de Tesoreria y la o el Subgerente de
Ingresos

Informe de
Disponibilidad
Financiera Diaria.

19.

Captura las inversiones realizadas en el Sistema y determina al
finalizar el dia el saldo que muestran las cuentas de cheques de
acuerdo a la posicion financiera, para proceder a elaborar la
Disponibilidad Financiera.

Nota: Una vez que se realiza la captura, automaticamente queda
disponible para consulta el reporte de inversiones diarias; al que
solo tienen acceso la o el Director, la o el Subdirector de Recursos

Estados de
cuenta.
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Financieros, la o el Gerente de Tesoreria y la o el Subgerente de

Ingresos
La o el Gerente de 20. Recibe mensualmente los estados de cuenta y genera las | Estados de
Contabilidad conciliaciones bancarias. cuenta.
21. Verifica los movimientos de inversion y desinversion, asi como los

acreditamientos de acuerdo con las tasas contratadas, que
muestra la posicion financiera.

22. Imprime y entrega mediante oficio en forma mensual, las | Conciliaciones
conciliaciones bancarias, a la o el Subgerente de Ingresos para el | bancarias.
esclarecimiento de partidas en conciliacién.

La o el Subgerente 23. Recibe y revisa el reporte de las conciliaciones bancarias, que | Conciliaciones
de Ingresos muestran las partidas en conciliacion. bancarias.

En caso de requerir aclaraciones, establece contacto con los
bancos o casas de bolsa.

24, Realiza la depuraciéon y en su caso, accesa al Sistema para | Conciliaciones
efectuar las modificaciones correspondientes. bancarias.
25. Informa via correo electronico a la o el Gerente de Contabilidad de | Correo

que se ha concluido con la depuracién para que proceda a la | electronico.
impresién de las conciliaciones bancarias definitivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVERSION DE REMANENTES DE DISPONIBILIDADES

FINANCIERAS

LA O EL SUBGERENTE DE INGRESOS

LA O EL GERENTE DE
TESORERIA

INICIO

Informe

disponbilidad
financiera

v diaria

1. Determina la Disponibilidad
Financiera Diaria con base en:
* Los saldos iniciales en las
cuentas de cheques y de
inversiones (posicion
financiera).

. Los pagos del dia,
autorizados por la Gerencia
de Tesoreria.

Informe
disponibilidad

financiera
A 4 diaria

2. Determina el monto de la
inversion de los remanentes,
en base al Reportede
Disponibilidad Financiera
Diaria, debiendo invertir
cuando menos el 90% en
Sociedades de Inversion y/o
bien en valores
gubernamentales en el
mercado secundario y hasta
el 10% restante en depdsitos
a la vista eninstituciones de
banca multiple, de acuerdo
con lo estipulado en la politica
“Inversiéon de Remanentes
de Disponibilidades
Financieras”.

Correo
v electronico

3. Propone el monto a invertir
ala oel Gerente de Tesoreria
para proceder al cierrede
operaciones, considerando:
a) Plazo de la inversion.

b) Tipo de instrumentos.

Co
elect

CO

5. Recibe la autorizaciénde la o
el Gerente de Tesoreria para
proceder al cierre de
operaciones.

A 4

6. Accesa via Internet al sistema
electrénico del Servicio de
Informacién de Posturas
Electrénicas (S1Po).

A 4

> Informacién de Posturas

7. Ingresa al menu enlaopcidon
“OPERACIONES” e introduce el
nombre de la o el usuario y la
clave de acceso (password).

8. Accesa en las opciones
“OPERAR”, “OPERAR DINERO”
y selecciona la mezcla de
papeles gubernamentales en los
cuales se vaa colocar la postura
autorizada porla o el Gerente
de Tesoreria, de acuerdo a:
a) tipo de operacién (compra en

reporto),
b) importe a invertir,
c) vigencia de la postura
(minutos),

d) dias e intermediarios
financieros (con contrato de
intermediacion bursatil vigente).

A

9. Envialapostura a través del
SIPo a los intermediarios
financieros y recibe de estos las
tasas que ofrecen, con respecto
a la misma.

Detalle de

cotizaciones y
posturas
propias

11. Imprime el reporte
denominado “Detalle de
Cotizaciones y Posturas

Propias” y confirma la
inversion a través de la
opcién “DISTRIBUCION”

del mena.

Nota: Una vez confirmada
la inversion, el Custodio
accesa al Servicio de
Informacién de Posturas
Electronicas (previa
autorizacion de la o el
Gerente de Tesoreria a lao
el prestador de Servicio de

Electronico a otorgar
acceso al Custodio), con el
fin de id entificar que
FONATUR ha cerrado sus
inversiones con su(s)
contraparte(s),para:

a) Solicitarle el depdsito del
monto invertido.

b) Solicitar a la(s) o lo(s)
intermediario(s)
financiero(s) la asignacion
de los papeles.

c) Liquidar a la contraparte.
d) Custodiar los Valores
Gubernamentales de las
operaciones realizadas.

Oficio del
A 4 custodio

12. Realiza el deposito del
monto invertidoen la
cuenta bancaria
previamente establecida
por el custodio.

A A

10. Elige una vez concluido el
tiempo de vigenciade la

postura, la mejor tasa ofrecida [—

por los intermediarios
financieros.

Correo
electrénico
4. Evalla la propuesta de
inversién presentada porla o
el Subgerente de Ingresos y la

autoriza para que proceda al
cierre de operaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REMANENTES DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS .

LA SUBDIRECTORA O EL

LA O EL SUBGERENTE DE INGRESOS SUBDIRECTOR DE RECURSOS

FINANCIEROS

13. Ingresa al menu del
Sistema de Custodia en la
opcion “Custodia” en el
apartado “Funcionario” y
selecciona “Custodiade
Valores FONATUR”.

A A

14. Realiza el depésito o
traspaso de acuerdo alos
“Criterios e instrucciones para
la inversion (compras) y
desinversion (ventas)”
“Anexo Unico”, segln
corresponda.

inversion

15. Recibe del Custodio la
confirmacién por escrito de
todas y cada una de las
inversiones realizadas.

Confirmacion

16. Verifica que dicha
confirmacion muestre las
inversiones de acuerdo a las
instrucciones dadas mediante
el “Servicio de Informacién de
Posturas Electronicas”.

v bancarios

Reporte de
movimientos

17. Verifica los movimientos
(de cargo o abono por
inversion o desinversién) en
las cuentas bancarias a través
de las lineas de banca
electrénica contratadas con
las Instituciones Bancarias.

Informe
disponbilidad
financiera

diaria

—

18. Captura las inversiones
realizadas en el Sistema y
determina al finalizar el dia el
saldo que muestran las
cuentas de cheques de
acuerdo a la posicién
financiera, para proceder a
elaborar la Disponibilidad
Financiera.

Nota: Una vez que serealiza
la captura, automaticamente
queda disponible para
consulta elreportede
inversiones diarias; al que
solo tienen acceso la o el
Director, la o el Subdirector
de Recursos Financieros, la o
el Gerente de Tesoreriayla o
el Subgerente de Ingresos

Conciliaciones
bancarias

23. Recibe y revisael
reporte de las
conciliaciones bancarias,
que muestran las partidas
en conciliacion.

En caso de requerir
aclaraciones, establece
contacto con los bancos o
casas de bolsa.

v bancarias

19. Captura las inversiones
realizadas en el Sistema y
determina al finalizar el dia
el saldo que muestranlas
cuentas de cheques de
acuerdo a la posicién
financiera, para proceder a
elaborar la Disponibilidad
Financiera.

Nota: Una vez que se
realiza la captura,
automaticamente queda
disponible para consulta el
reporte de inversiones
diarias; al que sdlo tienen
acceso la o el Director, la o
el Subdirector de Recursos
Financieros, la o el Gerente
de Tesoreriaylaoel
Subgerente de Ingresos

24. Realiza la depuraciény
en su caso, accesa al
Sistema para efectuar las
modificaciones
correspondientes.

Estados de
A cuenta

A

Conciliaciones

Correo
\ 4 electrénico

25. Informa via correo
electrénico a la o el Gerente
de Contabilidad de que se
ha concluido con la
depuracioén para que
proceda a la impresién de
las conciliaciones bancarias
definitivas.

FIN

Estados de
cuenta
20. Recibe mensualmente los

estados de cuenta y genera
las conciliaciones bancarias.

21. Verifica los movimientos
de inversion y desinversion,
asi como los acreditamientos
de acuerdo con las tasas
contratadas, que muestrala
posicion financiera.

bancarias

22. Imprimey entrega
mediante oficio en forma
mensual, las conciliaciones
bancarias, a la oel
Subgerente de Ingresos
para el esclarecimiento de
partidas en conciliacién.
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~
11.8 PROCEDIMIENTO CADENAS PRODUCTIVAS.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas bajo e acuerdo numero 8 en su 1a Sesién Ordinaria, celebrada el

25 de abril del 2025).
J
Inicio:
No. de - Documentos
Responsable - Actividades
actividad Involucrados
Area generadora del gasto. 1. Elabora la requisicion o solicitud en Sistema SAP con | Requisicion.
los datos técnicos y administrativos y partida, y turna
con la documentacion necesaria.
Gerencia de 2. Organiza el proceso por el cual se adquirira el bien o
Recursos servicio solicitado: licitacion publica, invitaciéon a cuando
Materiales menos tres personas o adjudicacion directa o Comité.
3. En el caso de licitacion publica o invitacion a cuando
menos tres personas, incluye en las convocatorias o en
la invitacion, respectivamente, la informacion relativa al
Programa de Cadenas Productivas que NAFIN les
proporcione, asi como la solicitud para la afiliacion de
las o los proveedores al mismo.
Area generadora del gasto. 4. Formaliza contratacion mediante pedido o contrato e Pedido o contrato.

ingresa datos del tipo de contratacion al sistema SAP.

5 Una vez realizado el proceso de adquisicion
correspondiente, recibe de la o el proveedor el bien o
servicio adquirido, de acuerdo con la fecha pactada en
el contrato o pedido.

6. Verifica que el bien o servicio recibido sea el que se
pacto en el pedido o contrato.

7. Recibe CFDI o documento que ampara el gasto | CFDI.
efectuado.

8. Verifica que los datos asentados en el CFDI o | CFDI.
documento que ampara el gasto efectuado sean los
correctos.

9. Captura en el sistema informatico SAP, dentro de los CFDI
30 dias naturales posteriores a la fecha de recepcion Registro de SAP.

del bien o servicio, los datos del CFDI o documento
que ampara el gasto, informa el proceso por el cual
obtuvo el bien o servicio: licitacion publica, invitacion a
cuando menos tres proveedores adjudicacion directa o
Comité, la fecha en la cual recibié el bien o servicio y el
clasificador por objeto de gasto.

La partida la proporciona el sistema SAP y el tipo de
compra lo obtiene de la Subgerencia de Adquisiciones.

10. En caso de que rebase los 30 dias naturales en la | Justificacion.
entrega de la factura justifica esta demora ante el
Organo Interno de Control cuando este se la requiera. Y
justifica en el SAP, en el documento de visualizacion,
dentro del campo de texto.

11. Entrega CFDI a la Subgerencia de Egresos. CFDI.
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Subgerencia de 12. Recibe CFDI y valida que la documentacién de la | CFDI.
Egresos solicitud cumpla con las Politicas y Procedimientos de
Tesoreria aplicables. Solicita correccion en caso de
presentarse observaciones.

13. Genera contra recibo y lo entrega a la Caja General del | Contra recibo.
FONATUR.
14. Una vez recibido el CFDI tendra un plazo maximo de 5

dias naturales, para el registro en Cadenas
Productivas , siempre y cuando las erogaciones sean
con cargo a los capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000 del
Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal, excepto las partidas
presupuestales relacionadas en el DOF 24/07/2020
Anexo 1 de las Disposiciones Generales a las que
deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como las empresas
productivas del Estado, para su incorporacion al
Programa de Cadenas Productivas de Nacional
Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.
las respectivas excepciones, si no es el caso, tramita el
pago de acuerdo con la Politica de Registro y Control
de Pagos, incluida en las Politicas de Tesoreria vigente
a partir del 6 de abril de 2022.

15. Recibe, del Sistema de Cadenas Productivas Acuse de | Acuse en PDF.
recibo de publicacion de documentos y descarga Digito | Archivo excel con
Identificador. Digito

Identificador.

16. Actualiza el Digito Identificador en el Reporte de

Cuentas por Pagar del sistema informatico SAP.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE LA FACTURA EN EL PROGRAMA DE CADENAS

PRODUCTIVAS, INVITACION A PROVEEDORES A AFILIARSE AL PROGRAMA DE CADENAS PRODUCTIVAS Y DESCARGA DEL DIiGITO
IDENTIFICADOR.

A GERENCIA DE RECURSOS
AREAS DE FONATUR MATERIALES

INICIO

6. Verifica que el bien o
servicio recibido sea el que se

Requisicion pacté en el pedido o contrato.
1. Elabora la requisicion o

solicitud en Sistema SAP con

los datos técnicos y l Factura
administrativos y partida, y
turna con la documentacion
necesaria.

7. Recibe factura o
documento que ampara el
gasto efectuado

2. Organiza el proceso por el
cual se adquirira el bien o
servicio solicitado: licitacion

publica, invitacion a cuando
Factura

menos tres personas o
adjudicacion directa o Comité.

8. Verifica que los datos
asentados en la factura o
documento que ampara el
gasto efectuado sean los

correctos 3. En el caso de licitacion
publica o invitacién a cuando
mediante pedido o contrato e menos tres personas, incluye
ingresa datos del tipode

l Fact en las convocatorias oenla
contratacion en el SAP actra invitacion, respectivamente, la
informacioén relativa al

Pedido o
contrato

A 4

4. Formaliza contratacion

9. Captura en el sistema Programa de Cadenas
informatico SAP, dentro de Productivas que NAFIN les
los 30 dias naturales proporcione, asi como la
posteriores a lafecha de solicitud para la afiliacion de
f recepcion del bien o servicio, las olos proveedores al
los datos del CFDI o mismo.

5. Una vez realizado el
proceso de adquisicion
correspondiente, recibe de la
o el proveedor el bien o
servicio adquirido, de acuerdo
a la fecha pactada en el
contrato o pedido.

documento que ampara el
gasto, informa el proceso por
el cual obtuvo el bien o
servicio: licitacion publica,
invitacion a cuando menos
tres proveedores adjudicacion
directa o Comité, la fecha en
la cual recibié el bien o
servicio y el clasificador por
objeto de gasto.

La partida la proporciona el
sistema SAP y el tipo de
compra lo obtiene de la

Subgerencia de
Adquisiciones.

y Justificacion
10. En casode querebase los

30 dias naturales en la
entrega de la factura, justifica
esta demora ante el Organo
Interno de Control cuando
este se la requieray justifica
en el SAP, en el documento
de visualizacion, dentro del

campo de texto.
I Factura

11. Entrega facturaa la
Subgerencia de Egresos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE LA FACTURA EN EL PROGRAMA DE CADENAS
PRODUCTIVAS, INVITACION A PROVEEDORES A AFILIARSE AL PROGRAMA DE CADENAS PRODUCTIVAS Y DESCARGA DEL DIiGITO
IDENTIFICADOR.

SUBGERENCIA DE EGRESOS

Acuse
Archivo excel
con Digito

Identificador
Factura
12. Recibe CFDI y valida que

la documentacién cumpla con
Politicas y Procedimientos de
Tesoreria aplicables. Solicita
correccion en caso de
presentarse observaciones.

Contra
recibo

I

13. Genera contra recibo y lo
entrega a la o el interesado

l

14. Una vez recibido el CFDI
tendra un plazo maximo de 5

>

15. Recibe del sistemade
Cadenas Productivas acuse
de recibo de publicacién de

documentos y descarga Digito
Identificador

16. Actualiza el Digito
Identificador en el Reporte de
Cuentas por Pagar del
sistema informatico SAP .

dias naturales para el registro FIN
en Cadenas Productiva,
siempre y cuando las

erogaciones sean con cargo a
los Capitulos 2000,3000,5000
y 6000 del Clasificador por
Objeto del Gasto para la
Administracion Publica
Federal, excepto las partidas
presupuestales relacionadas
en el DOF 24/07/2020 Anexo
1 de las Disposiciones
Generales a las que deberan
sujetarse las dependencias y

entidades de la
Administracion Publica
Federal, asi como las

empresas productivas del
Estado, para su incorporaciéon
al Programa de Cadenas
Productivas de Nacional
Financiera, S.N.C., Institucion
de Banca de Desarrollo. las
respectivas excepciones, sino
es el caso, tramita el pago de
acuerdo con la Politica de
Registro y Control de Pagos,
incluida en las Politicas de
Tesoreria vigente a partir del
6 de abril de 2022.
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.9 DISPOSICIONES GENERALES DE SOLICITUDES DE PAGO DE LOS CENTROS
INTEGRALMENTE PLANEADOS.
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria, celebrada el 03 de
noviembre de 2021. Aprobado por el Comité Técnico en su 82 Sesion Extraordinaria,
celebrada el 20 de diciembre de 2021, vigente al dia siguiente de su publicacion, registro SAN-
APF-SFP Folio numero 134321, Homoclave FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001)

DISPOSICIONES GENERALES

1.

La o el Administrador del CIP autorizara los gastos generados en los CIP’s para su tramite
de pago y dara el visto bueno de las solicitudes de pago y documentacién soporte
generadas por los representantes de las distintas areas del FONATUR en los CIP’s.

La o el enlace de las Direcciones en los CIP’s deberan calendarizar los pagos recurrentes,
a fin de que los tramiten oportunamente, ya que cualquier recargo o intereses por pago
extemporaneo o falta de pago, correran a cargo de la o el responsable de dichos tramites
en el centro de trabajo correspondiente.

En su funcion de enlace, la Direccion u Homodloga responsable del gasto, segun
corresponda, recibiran la documentacion comprobatoria del gasto y efectuaran el tramite
de pago ante la Subdireccion de Recursos Financieros.

La documentacion soporte de la solicitud de pago debera ser firmada por la o el
Administrador del CIP o por la o el titular de la Direccién correspondiente. No se tramitara
el pago si falta la firma en algun documento.

Sélo se dara tramite a las solicitudes de pago que hayan sido capturadas en el sistema
informatico SAP, conforme a lo establecido en este procedimiento.

El tramite del pago se realizara con copias del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) mismo que debera emitirse de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo Fiscal
de la Federacion y documentacion soporte, una vez que se concluya el tramite y la
operacion se encuentre compensada en el sistema SAP, la o el enlace enviara el CFDI y
documentacion soporte en original, con la leyenda de “Pagado” y la identificacion del
numero y fecha de compensacion del Sistema SAP a la Gerencia de Contabilidad.

En caso de que se requiera correccion de datos en la documentacion para el pago o de
faltantes en la misma, la Subgerencia de Egresos notificara a la Direccion responsable del
gasto o a la Subdireccién de Coordinacion Regional y Donaciones, segun corresponda,
para correccion o su complemento de la documentacion faltante. El proceso de pago
reiniciara en el paso en que se interrumpié en el momento que se reciba el complemento
de la documentacioén o la correccidn en datos.
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8. Para realizar el tramite de los pagos de los CIP’s, se deberan respetar los dias y horarios
establecidos por la Gerencia de Tesoreria, por lo que cada Administracién de los CIP’s
debera tomar las previsiones necesarias para tramitar en tiempo y forma los pagos:

e La Subgerencia de Egresos sélo recibira las solicitudes de pago los lunes y miércoles
de 9:00 a 13:00 horas como lo marca las Politicas y Procedimientos de Tesoreria.

e Los dias de pago seran los jueves y viernes de 9:00 a 13:00 horas como lo marcan
las Politicas y Procedimientos de Tesoreria.
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10 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS EN LOS CENTROS\
INTEGRALMENTE PLANEADOS.
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 2a Sesion Ordinaria, celebrada el 13 de mayo de 2022).
Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la Entidad, registro SANI-SFP folio nimero
140882 de fecha 05 de julio del 2022, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001, Folio norma

padre: 25986.

/

Responsable

No. de
Actividad

Actividades

Documentos
Involucrados

La o el enlace en el CIP.

1.

Una vez recibido el servicio o el bien, recaba
documentacion que compruebe el gasto o factura
original.

Documento que
comprueba el gasto

o Comprobante Fiscal
Digital por Internet.
(CFDI).

2. Captura en el sistema informatico SAP el pago | Pedido y/o
mediante contrato marco y en su caso la requisicién de | requisicion.
compra o pedido.
Documento MIRO o
Nota: en el caso de compras menores de 300 (UMA) | documento
Unidades de Medida y Actualizacion, se genera | preliminar.
solicitud de pedido y/o requisicion de compra,
documento preliminar en el sistema informatico SAP y | Oficio de solicitud y
oficio de solicitud de pago y justificacion. justificacion del pago.
3. Envia a la Direccion u Homologa responsable del | Copia del CFDI.
gasto segun corresponda en oficinas centrales, por | Copia de Solicitud de
valija o correo electrénico, la documentacion en copia | pago o documento
desglosada en el punto B inciso 1. Documentacién e | preliminar
informacioén basica para registro y pago, de la Politica | Copia de Pedido y/o
de Registro y Control de Pagos. Requisicion.
Copia del contrato
*Para el caso de los gastos con recurso fiscal, debera | legal
realizar el “Procedimiento de operacion para la carga, | Copia de fianza
registro y pago con recursos fiscales Sistema de | Copia de estado de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema | cuenta bancario con
Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF): | cuenta CLABE
a. Realizar la actividad |. Alta de las o los | *Copia del formato de
beneficiarios SICOP. la captura de SICOP.
b. Llevar a cabo la actividad Il. Registro de
compromisos de pago en SAP y SICOP.
Laoel 4. Recibe la documentacion descrita en el numeral 3. Copia del CFDI.
responsable del tramite Copia de Solicitud de
de pago en la Direccién u pago o documento
homologa de las Oficinas preliminar
Centrales del FONATUR. Copia de Pedido y/o
Requisicion.
Copia del contrato
legal
Copia de fianza
Copia de estado de
cuenta bancario con
cuenta CLABE
*Copia del formato de
la captura de SICOP.
5. Revisa que se encuentre completa, si la Copia del CFDI.

documentacion se encuentra completa y correcta la
entrega al enlace de la Subdirecciéon de Recursos
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Financieros en los dias establecidos para recepcion
de solicitudes de pago (numeral 8 de las
disposiciones generales) y continua actividad 6.

Si hay faltantes en la documentacion o correcciones,
los solicita al enlace del CIP y continua en actividad
1.

Copia de Solicitud de
pago o documento
preliminar

Copia de Pedido y/o
Requisicion.

Copia del contrato
legal

Copia de fianza
Copia de estado de
cuenta bancario con
cuenta CLABE
*Copia del formato de
la captura de SICOP.

Analista de Control de
Pagos

Recibe la documentacion descrita en la columna de
documentacion involucrada de la actividad 3. Revisa
que esté completa, sea correcta y cumpla con las
disposiciones establecidas en la Politica de Registro
y Control de Pagos.

Si es correcta y se trata de pago con recurso propio,
emite el contra recibo y continta actividad 8.

Si es correcta y se trata de pago con recurso fiscal,
emite el contra recibo y continua actividad 9.

En caso de que la documentacion no cumpla con los
requisitos o exista faltante contintia en actividad 7.

Copia del CFDI.
Copia de Solicitud de
pago o documento
preliminar

Copia de Pedido y/o
Requisicion.

Copia del contrato
legal

Copia de fianza
Copia de estado de
cuenta bancario con
cuenta CLABE
*Copia del formato de
la captura de SICOP.
Contra recibo

Notifica las correcciones necesarias o documentacion
faltante a la Direccion u Homologa responsable del
gasto, segun corresponda,

para su correccion o complemento. Regresa a
actividad 4.

Correo de notificacién
y/o volante de
devolucion.

Elabora la propuesta de pago y la turna a la caja con
los documentos correspondientes, recabando acuse
de recibido del formato de propuesta de pago.
Continua actividad 10.

Copia de Solicitud de
pago o documento
preliminar.

Copia de Pedido y/o
requisicion.

Copia de estado de
cuenta bancario con
cuenta CLABE visible
del beneficiario.
Propuesta de pago
de SAP.

Valida el formato adjunto de captura de SICOP
respecto a la documentacion fisica del pago y solicita
a la Subgerencia de Ingresos para su autorizacién en
SICOP y SIAFF. Continua con actividad 11.

Si es documento preliminar, el analista de Control de
Pagos debera

realizar el “Procedimiento de operacion para la carga,
registro y pago con recursos fiscales Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema
Integral

de Administracion Financiera Federal (SIAFF).

Formato de captura
de SICOP.
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Il. Registro de compromisos de pago en SAP y
SICOP.

Analista de Caja General | 10. Si el pago es con recurso propio el Analista de Caja Comprobante de
del FONATUR. General del FONATUR Realiza las gestiones para pago.
efectuar el pago interbancario y obtener el
comprobante de este. Realiza la compensacion del
documento contable en el sistema informatico SAP y
entrega a la Gerencia de Contabilidad para su
archivo.
11. Si el pago es con recurso fiscal el Analista de Caja Cuenta por Liquidar
General del FONATUR adjunta el formato de Cuenta | Certificada.
por Liquidar Certificada (CLC) que se genera con la
autorizacion de la Subgerencia de Ingresos en el
portal de SIAFF.
Realiza la compensacion del documento contable en
SAP y entrega a la Gerencia de Contabilidad para su
archivo.
La o el analista 12. Verifica que la solicitud de pago se encuentre CFDI
enlace CIP compensada en el sistema informatico SAP Solicitud de pago
(Semaforo Verde) y entonces envia al o la enlace en Pedido y/o
la Direccion u Homologa el CFDI y documentacion requisicion.
soporte descrita en la actividad 3 en original, con la Constancia de
leyenda de “Pagado” y la identificacion del nimero de | recepcion del bien o
operacioén del Sistema informatico SAP, es decir, el servicio.
numero y fecha de compensacion. Numero
de la cuenta
bancaria del
beneficiario.
Documento SAP.

Laoel 13. Recibe la documentacion involucrada en la columna CFDI

responsable del correspondiente de la actividad 3 en original, con la Solicitud de pago

tramite de pago leyenda de “Pagado” y la identificacion del nimero de | Pedido y/o

en la Direccién operacion y fecha del Sistema informatico SAP y la requisicion.

u homologa entrega a la Gerencia de Contabilidad. Constancia de
recepcion del bien o
servicio.

Numero

de la cuenta

bancaria del

beneficiario.

Documento SAP.
Gerencia de 14. Recibe original de la factura con la leyenda de CFDly
Contabilidad “Pagado” y la identificacidon del nimero de operacion Documentacion

del Sistema GRP y
documentacion soporte de pago, imprime la péliza
correspondiente y archiva.

Soporte en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS EN LOS CENTROS
INTEGRALMENTE PLANEADOS

La o el enlace en el CIP

La o el responsable del
tramite de pago en la

Direccion u homologa de las

Oficinas Centrales del

Analista de Control de
Pagos

Analista de Caja General

Gerencia de Contabilidad

FONATUR.
( INICIO )
CFDly
Documento que Documentacion
comprueba el Comprobante Soporte en
w/| gastoo CFDL. de Pago. origiral.
N
1. Una vez recbido el 4. Recibe la 6. Recibe la documentacion 10. Si el pago es con 14. Recibe original de la
servicio o el bien, recaba documentacion descritaenla columnade recurso propio el Analistade factura con laleyendade

documentacion que
compruebe el gastoo
factura original.

| descritaenel numeral

Oficio de
solicitud y
jusfficacion del
Documenio
MIRO o

2. Captura en el sistema
informatico SAP el pago
mediante contrato marco y
en su caso larequisicion de
compra o pedido.

gasto.

reliminar
Pedido y/o
W | requisicion.

|

[Copia del CFDI

Copiade solicitud
de pago o doc.
preliminar

Copiade Peddo
ylo Requisicién.

Copiadel contrab
legal

Copiade fiarza

Copiade estado
de cuenta
bancariocon

*Copiade formatb
v delacapturade
ICOP

cuenta CLABE.

3. Envia ala Direccionu
Homologa responsable del
gasto segun corresponda en
oficinas centrales, por valija
o correo electrénico, la
documentacién en copia
desglosada en el punto B
inciso 1. Documentacion e
informacion basica para
registro y pago, de la
Politicade Registro y
Control de Pagos.

v

*Para el caso de los gastos
con recurso fiscal, debera
realizar el “Procedimiento de
operacion para la carga,
registro y pago conrecursos
fiscales Sistema de
Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) y Sistema Integral
de Administracion
Financiera Federal (SIAFF):

A 4

5. Revisa quela
documentacion se
encuentre completay
correcta, para entregar
al enlacedela
Subdirecciénde
Recursos Financieros
en los dias
establecidos para
recepcion de
solicitudes de pago.

ZDocumentacio
correcta y
completa?

A 4

Si hay faltantes
en la
documentacion o
correcciones, los
solicita al enlace
del CIPy
continuaen
actividad 1.

12. Verifica que la solicitud
de pago se encuentre
compensada en el sistema
informatico SAP (Semaforo
Verde) y entonces envia al o
laenlace en la Direccion u
Homologa el CFDIly
documentacion soporte
descrita enla actividad 3 en
original, con la leyenda de
“Pagado” y la identificacion
del nimero de operacién del
Sistema informatico SAP, es
decir, el numero y fecha de

A 4

compensacion.

13. Recibe la
documentacion involucrada
en la columna
correspondiente de la
actividad 3 en original, con
laleyenda de “Pagado” y la
identificacion del niumero de
operaciony fechadel
Sistema informatico SAP y
laentrega ala Gerencia de
Contabilidad.

documentacion involucrada
de la actividad 3. Revisa que
esté completa, sea comrecta
ycumplaconlas
disposiciones establecidas
en la Politica de Registro y
Control de Pagos.

ZDocumentacion
correcta y
completa?

Caja General del FONATUR
Realiza las gestiones para
efectuar el pago
interbancarioy obtener el
comprobante de este.
Realiza la compensacion del
documento contable en el
sistema informatico SAP y
entregaa laGerencia de
Contabilidad para su
archivo.

recurso
fiscal

Correo de
natificacion y/o
volante de

A 4 devducion.

7. Notifica las comecciones
necesarias o documentacion
faltante a la Direccion u
Homodloga responsable del

gasto, segun corresponda.

v

Para su correccion o
complemento, regresa
a actividad 4.

Copiade solicitud
de pago o doc.
preliminar

Copiade Pedido
ylo Requisicién.

Copiade estado
decuenta
bancario con
cuenta CLABE.

11. Si el pago es con
recurso fiscal el Analistade
Caja General del FONATUR
adjunta el formato de
Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) que se
genera con la autorizacion
de la Subgerencia de
Ingresos en el portal de
SIAFF.

Realiza la compensacion del
documento contable en SAP
y entrega ala Gerenciade
Contabilidad para su
archivo.

Propuestade
pago

8. Elabora la propuesta de
pago y la turna a lacaja con
los documentos
correspondientes, recabando
acuse de recibido del formato
de propuesta de pago.

Formato de
capturade
SICOP

9. Valida el formato adjunto de
captura de SICOP respecto a
ladocumentacion fisica del
pago y solicita a la
Subgerencia de Ingresos para
su autorizacion en SICOP y
SIAFF.

Documento preliminar, el
Analista de Control de Pagos
debera realizar la captura en
SICOP*

“Pagado” y la identificacion
del nimero de operacion del
Sistema GRP y
documentacion soporte de
pago, imprime la pdliza
correspondiente y archiva.

A 4
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.11 POLITICA OTORGAMIENTO Y USO DE TARJETA DE CREDITO EMPRESARIAL.
(Autorizada por el Comité Técnico en su 42 Sesion Ordinaria, celebrada el 16 de diciembre de
2014, y presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 2da.
Sesién Extraordinaria celebrada el 22 de julio de 2014).

AREAS QUE LA GENERAN: Direccién de Administracién y Finanzas y Subdireccion de
Recursos Financieros.

REFERENCIA:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
Oficios, Circulares vigentes, emitidos conjuntamente por la Secretaria de la Funcion
Publica y

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

OBJETIVO Establecer las normas generales que deben observarse en el manejo de
tarjetas de crédito empresariales para su otorgamiento, uso y comprobacion
de los gastos efectuados con ellas.

1. El Fondo Nacional de Fomento al Turismo otorgara tarjetas de crédito a nombre de las o
los funcionarios que ocupen cargos entre los niveles de Director General y Director de Area,
para ser usadas exclusivamente en comisiones oficiales, asi como para atencion a las o los
clientes nacionales (foraneos o las o los inversionistas).

2. La Direccion de Administracion y Finanzas por conducto de la Subdireccion de Recursos
Financieros instruira a la Gerencia de Tesoreria contratar tarjetas de crédito para la o el
funcionario o las y los funcionarios.

3. Laentrega de la tarjeta sera realizada por la Gerencia de Tesoreria mediante oficio.

4. El pago de la cuota anual de las tarjetas de crédito, sera realizada por FONATUR a través
de la Gerencia de Tesoreria mediante cheque que se depositara en cada tarjeta.

5. EIl monto autorizado por cada tarjeta sera acorde a la partida presupuestal y presupuesto
autorizado.

6. Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros para que por medio de la
Gerencia de Tesoreria, instruir a la Subgerencia de Egresos para llevar a cabo el pago y
control de las tarjetas empresariales.

7. En los casos que, por excepcion y mediando causa debidamente justificada previa
autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas, cuando la o el tarjetahabiente
utilice la tarjeta para cubrir gastos personales, estara obligado a ingresar en la Caja General
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y antes de la fecha limite de pago, el importe de tales gastos, o en su caso los comprobantes
de pago en original realizados a la Institucion Bancaria que emiti6 la tarjeta.

8. La Subgerencia de Egresos recibira de la Institucion Bancaria, el estado de cuenta general
de todas las tarjetas, para que efectue el pago correspondiente antes de la fecha limite de
pago. Las o los tarjetahabientes recibiran su estado de cuenta individual para que procedan
a efectuar las comprobaciones de sus gastos, previa autorizacién de la Direccion General
o de la Direccién de Administracidon y Finanzas cuando hubiere sido delegado de parte de
la Direccion General tratandose de gastos de viaje; en caso de atencién a las o los
inversionistas con autorizacion de la Direccion de Comercializacion.

9. Para la comprobacion, las o los tarjetahabientes deberan presentar copia de los pagarés
expedidos por el uso de la tarjeta y comprobantes de gastos de conformidad a los conceptos
y requisitos establecidos en la “Politica de Viaticos y Pasajes” apartado A Disposiciones
Generales numeral 7 apartado B De las autorizaciones numeral 1 y 2 apartado E De la
comprobacién numerales 1 y 2 y “Politica de Registro y Control de Pagos”’(DAAF-MAF-
CT9aExt2013), apartado B, Disposiciones Generales numeral 1 incisos 1. a, b y ¢
disponiendo para ello de 5 dias habiles a partir de la fecha en que se hayan recibido sus
respectivos estados de cuenta.

10. En el caso de comisiones urgentes, podra utilizarse la tarjeta para cubrir los gastos que se
requieran. En estos casos la comprobacidon debera ser autorizada por quien promovio la
comision correspondiente, en los términos de la “Politica de Viaticos y Pasajes” apartado B
De las autorizaciones numeral 1y 2.

11. Los estados de cuenta liquidados por FONATUR que se consideren partidas pendientes
por comprobar por las o los interesados, asi como los casos en que se hubiere incurrido en
gastos personales seran exigibles de cobro inmediato. Los saldos vencidos no
comprobados en tiempo, asi como los importes empleados en gastos personales, seran
sancionados con una pena convencional equivalente a la tasa mensual del Costo
Porcentual Promedio (C.P.P.) vigente mas el |.V.A. correspondiente, ademas de cubrir la
comisién por pago tardio y los intereses moratorios e I.V.A. generados por la Institucién
Bancaria.

12. En caso de separacion del cargo, las o los usuarios de tarjeta de crédito empresarial
deberan invalidarla ya sea cortandola o borrando su firma y hacer entrega de ésta a la
Gerencia de Tesoreria, quien procedera a expedir (previa verificacién) una constancia de
“Cancelacion y de No Adeudo” la cual debera integrarse al Acta de entrega — recepcién de
la o el funcionario correspondiente.

13. En caso de reposicion del plastico por extravio, la o el Titular de la tarjeta de crédito, sera
el responsable del pago de la comision por la nueva emision.

14. En caso de cargos improcedentes, la o el Titular de la tarjeta sera el responsable de realizar
las gestiones ante el banco a fin de obtener las aclaraciones correspondientes.
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15. Queda prohibido llevar a cabo disposiciones en efectivo por la o el Titular de la tarjeta.

En el caso de existir saldos pendientes de comprobar, para que proceda la expedicion de la
constancia de “Cancelacion y de No Adeudo”, la o el interesado debera efectuar la
comprobacién o el pago correspondiente en la caja general, presentando sus comprobantes a
la Gerencia de Tesoreria, para que ésta expida la constancia mencionada.

Para los casos de saldos no comprobados, asi como de saldos que excedan la autorizacion
presupuestal correspondiente, la Gerencia de Tesoreria notificara a la Gerencia de Recursos
Humanos los saldos pendientes por comprobar, para incorporar esta informacion al calculo de
la liquidacion o finiquito que le corresponda a la o el titular de la tarjeta de crédito y proceda al
descuento respectivo.
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e N
l.12 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 4a. sesién ordinaria, de fecha 16 de noviembre del 2022)
N J
No. de - Documentos
Responsable Actividad Actividades Involucrados
La o El Servidor 1. Recibe instrucciones de la Directora o el Director General,
Publico Comisionado Directora o Director de Area y la o el Titular delOrgano Interno de
o Enlace gestor de Control, Subdirectoras o Subdirectores, para llevar a cabo una
viatico comision de trabajo que requiera trasladarse a lugares con una
distancia superior a los 50 km de su area de adscripcion.

2. En caso de que la comision de trabajo requiera disponer de un | Correo
traslado aéreo, enviara un correo electrénico dirigido a la agencia | electrénico.
de viajes contratada, para solicitar las opciones probables de
vuelo, indicando la fecha de vuelo, horarios y aerolinea respecto
con las necesidades de su comision.

Agencia de Viajes 3. Informara mediante correo electronico a la o él servidor publico | Correo
Contratada comisionado o enlace gestor de viatico los vuelos en donde haya | electrénico.
disponibilidad para que la o el servidor publico comisionado elija
el mas acorde a su comision.
La o El Servidor 4 Elige y solicita a la agencia de viajes contratada la reservacion de | Correo
Publico Comisionado los vuelos que se adecuen a las necesidades de su comision. electronico.
o Enlace gestor de
viatico
5 Realiza la reservaciéon correspondiente con las aerolineas | Correo
Agencia de Viajes disponibles y envia correo electrénico, adjuntando en formato | electrénico.
Contratada PDF la reservacion realizada, en ésta se debera especificar el
monto del boleto, la fecha y hora limite de compra, la clase del | PDF de la
boleto y las claves de reservacion. reservacion
La o El Servidor 6 Elabora oficio de comision a través del sistema SAP registrando | Correo
Publico Comisionado en la transaccion ZTRIP los siguientes datos: electronico.
o Enlace gestor de
viatico - Destino de la comision. PDF de la
- Hora de la comision. reservacion.
- Objeto de la comision (de manera general).
- Periodo de la comision. Oficio de
- Motivo de la comision (debera ser de manera explicita). | Comision.
- Medio de transporte.
- Aerolinea (en su caso).

7 Solicita via correo electrénico a la o el Subgerente de Egresos la | Correo
autorizacion de la compra del boleto de avion, informando el | electrénico.
numero de viaje con el que se gener6 el Oficio de comision,
adjuntando formato PDF de la reservacion del boleto, en caso de | PDF de la
boletos no reembolsables con aerolineas de bajo costo, deberan | reservacion.
adjuntar formato en donde se establezca que, en caso de perder
el vuelo, el comisionado se hara responsable del pago en caso | Oficio de
de que la causa sea imputable al mismo. compra en

caso de
boletos de
bajo costo.
La o el Subgerente de 8 Revisa que la reserva del boleto de avion y en su caso el oficio | Correo
Egresos de compra de boletos con aerolineas de bajo costo cumpla con | electrénico.
los lineamientos establecidos, y procede a realizar la compra,
enviando correo electronico a la agencia de viajes contratada. PDF de la
reservacion.
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Oficio de
compra en
caso de
boletos de
bajo costo.
Agencia de Viajes 9 Envia correo electronico informando la compra del boleto de | Correo
Contratada avion, indicando namero de boleto y claves de reservacion para | electrénico.
que puedan generar los pases de abordar.
PDF de la
reservacion.
Oficio de
compra en
caso de
boletos de
bajo costo.
La o El Servidor 10 Debera solicitar a través de un correo electrénico a la agencia de | Correo
Publico Comisionado viajes contratada, el registro de la compra del boleto de avién | electrdnico.
Enlace gestor de solicitado en el sistema SAP.
viatico PDF de la
reservacion.
Oficio de
Comisién.
Agencia de Viajes 11 Envia correo electrénico con la informacién de que el importe del | Correo
Contratada boleto fue registrado en el sistema SAP. electrénico.
La o El Servidor 12 Recibe e Ingresa al sistema informatico SAP en la transaccion | Correo
Publico Comisionado ZFOTMO006 e imprime "Oficio de Comisiéon" y recaba firma de | electronico.
o enlace gestor de autorizacion de la o él servidor publico facultado para ello, los
viatico cuales estan sefalados en los Lineamientos o Disposiciones para | PDF de la
tal fin. reservacion.
- Para ejercer el gasto con recursos propios seguir con la | Oficio de
actividad 13. Comisién.
- Para ejercer el gasto con recursos fiscales se debera
observar el Procedimiento de Operacion para la carga,
registro y pago con recursos fiscales via Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema Integral
de Administracion Financiera Federal (SIAFF) apartado
I, 1y lllL
La o El Servidor 13 Entrega el oficio de comisién a la o el analista de Control | Oficio de
Publico Comisionado Presupuestal para verificar la suficiencia presupuestal en sistema | Comision.
o enlace gestor de SAP.
viatico Hoja
presupuestal.
La o el analista de 14 Recibe de la o él servidor publico comisionado o Enlace gestor de | Correo
Control Presupuestal viatico, el oficio de comision, comprobacién o reembolso verifica | electronico.
la(s) partida(s) y disponibilidad presupuestaria, sella y devuelve a
la o el servidor publico comisionado o enlace gestor de viatico. PDF de la
reservacion.
Oficio de
Comision.
Hoja
presupuestal.
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La o El Servidor 15 Recibe el oficio de comisién y entrega al analista de la | Oficio de
Publico Comisionado Subgerencia de Egresos con sello de la Gerencia de Control | comision.
o Enlace gestor de Presupuestal y una justificacion por escrito del motivo de su | Justificacion
viatico comision. del viaje.
Hoja
presupuestal.
Estado de
cuenta
con cuenta
CLABE.
La o El Responsable 16 Accesa al sistema SAP y valida: Oficio de
de la Gestion de comision.
Gastos de Viaje en la - Que esté registrado en el sistema. Justificacion
Subgerencia de - Que las tarifas calculadas de viaticos por el sistema | del viagje.
Egresos sean las acordes al periodo de comision. Hoja
- Que en lo que refiere a los diferentes Gastos de | presupuestal.
Transportacion se estara obligado a lo que indica la | Estado de
actividad numero 33 referente a la comprobacion. cuenta
- Que se encuentre cargado el monto del boleto de aviéon | con cuenta
- Que cuente en su caso con los comentarios respecto a | CLABE.
otros importes.
En caso de no cumplir con las especificaciones antes
mencionadas, se devolvera a la o él servidor publico comisionado
o Enlace gestor de viatico la documentacion para su correccién y
volver a la actividad 6. En caso de ser correcto seguir con la
actividad 17.
Nota: La solicitud de gastos de viaje se deber4 recibir con 5 dias
habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la comisién. en un
horario de 9:00 a 13:00 horas.

17 Ingresa al sistema SAP y presiona el icono “autorizar” el viaje | Oficio de
mediante correo electrénico solicita a la agencia de viajes | comision.
contratada registrar los montos desglosados del boleto de avion | Justificacion
en el sistema SAP. del viaje.

Hoja
presupuestal.
Estado de
cuenta
con cuenta
CLABE.
Agencia de Viajes 18 Registra en el sistema SAP, los importes del boleto de avién, | Oficio de
Contratada desglosando cada concepto. La agencia de viajes contratada | comision.
contesta mediante correo electrénico a la responsable de la | Justificaciéon
Gestion de Gastos de Viaje en la Subgerencia de Egresos | del viaje.
mediante correo Hoja
presupuestal.
Estado de
cuenta
con cuenta
CLABE.
19 Ingresa al sistema SAP para validar que el monto indicado sea | Oficio de
La o El responsable coincidente con el oficio de comision. comision.
de la Gestion de Justificacion
Gastos de Viaje en la del viaje.
Subgerencia de Hoja
Egresos presupuestal.
Estado de
cuenta
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con cuenta
CLABE.
La o El Responsable 20. Realiza las ejecuciones contables, a través del sistema SAP, | Oficio de
de la Gestion de ingresando para tales efectos, el niumero de ndémina, el periodo | comision.
Gastos de Viaje en la en que se va a contabilizar el viaje, el nimero de viaje, fecha en | Justificacion
Subgerencia de que se va a contabilizar el viaje, referencia para identificar que es | del viaje.
Egresos un anticipo. Hoja
Posterior a la carga de dichos datos, ejecuta la aplicacién, para | presupuestal.
que el sistema realice la contabilizacion correspondiente a | Estado de
anticipos de viaticos y pasajes nacionales o internacionales, de | cuenta
obra o de servicios integrales, asi como creacion de acreedores. | con cuenta
Verifica que las cuentas contables sean las correctas y procede | CLABE.
al siguiente punto.

21. Verifica a través del sistema SAP que el Ce. Co. (Centro de costo) | Oficio de
al que estan registrando el gasto de viaje, cuenta con | comision.
presupuesto para poder contabilizar el gasto de viaje. Justificacion

del viaje.
Hoja
presupuestal.
Estado de
cuenta

con cuenta
CLABE.

22. Mediante correo electrénico informa al analista de la Gerencia de | Correo
Control Presupuestal, en caso de que el sistema SAP indique que | electrénico.
no se cuenta con presupuesto para que le otorgue la suficiencia
presupuestaria, en caso contrario se contabiliza.

23. Ingresa al sistema SAP para generar el contra recibo, procede a | Oficio de
desbloquear el documento y valida la indicaciéon de la forma en | comision.
que sera pagado, la cual se establece en el Oficio de Comisién, | Justificacion
posteriormente genera propuesta de pago en original y copia. del viaje.

Hoja
presupuestal.
Estado de
cuenta

con cuenta
CLABE.
Contra recibo.
Propuesta de
pago.

24. Entrega al area de caja, tratdndose de recursos propios, la | Oficio de
documentacion para el pago del anticipo de viaticos: comision.

- Propuesta de pago. Justificacion

- Original del Oficio de Comision. del viaje.

- Justificacion de la comision. Hoja

- Cuenta CLABE. presupuestal.

Continda actividad 25 Estado de

cuenta
con cuenta
CLABE.

Contra recibo.
Propuesta de

pago.
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25. Entregara a la Gerencia de Control Presupuestal, tratandose de | Oficio de
recursos fiscales, la documentacion descrita en el apartado | comision.
documentos involucrados del punto 24, observando el | Justificacion
Procedimiento de Operacion para la carga, registro y pago con | del viaje.
recursos fiscales dentro del Sistema de Contabilidad y | Hoja
Presupuesto (SICOP) y Sistema Integral de Administracion | presupuestal.
Financiera Federal (SIAFF) apartado I, Il y IIl. Estado de

cuenta
con cuenta
CLABE.
Contra recibo.
La o El Responsable 26. Recibe de la o el Responsable de la Gestion de Gastos de Viaje | Oficio de
de Caja de la Subgerencia de Egresos la documentacion descrita en el | comision.
apartado documentos involucrados del punto 24, firma y sella de | Justificacién
recibido y entrega el acuse. del viaje.
Hoja
presupuestal.
Estado de
cuenta
con cuenta
CLABE.
Contra recibo.
Propuesta de
pago.
27. Elabora la transferencia o el cheque correspondiente. Comprobante
de pago.
Cheque.

La o El Servidor 28. Acude a la caja, tratdndose de pago en cheque, y firma el contra | Contra recibo.
Publico Comisionad o recibo correspondiente y recibe su Cheque.
Enlace gestor de cheque. (continua en la actividad 32)
viatico.
La o El Servidor 29. Informa mediante correo electrénico a la o el Subgerente de | Correo
Publico Comisionado Egresos y al Responsable de Gastos de Viaje, en caso de | electrénico.
o Enlace gestor de cancelacion de la comisién una vez otorgado el anticipo e ingresa
viatico al sistema SAP indicando el motivo de la cancelacién y debera

reembolsar el anticipo otorgado a la caja al siguiente dia habil a

la cancelacion, solicitando previamente el numero de pre-recibo

emitido para tales efectos por parte del responsable de Gastos de

Viaje.

Asimismo, debera especificar en el sistema SAP el motivo de la

cancelacion, anexando oficio firmado por el comisionado y el

inmediato superior, no siendo este inferior a nivel de

Subdireccion.
La o El Responsable 30. Revisa que la cancelacién descrita en el numeral 29 cumpla con | Pre-recibo
de la Gestion de los lineamientos y si es correcta proporciona el pre-recibo para
Gastos de Viaje en la que acuda a la caja a devolver el recurso.
Subgerencia de

| Egresos

La o El analista de 31. Recibe de la o el servidor publico comisionado o enlace gestor de | Recibo
cobranza viatico, el numero de pre-recibo y el recurso monetario e ingresa

al sistema SAP para emitir el recibo y entrega original a la o el

servidor publico comisionado o enlace gestor de viatico.
La o El Servidor 32. Termina su comision y recaba los comprobantes de gastos de | CFDI
Publico Comisionado viaje que cumplan con los requisitos fiscales, teniendo 10 (diez) | (Comprobante
o Enlace gestor de dias habiles para llevar a cabo dicha comprobacion. Fiscal Digital

viatico

Las comprobaciones de los gastos devengados por las y los
servidores publicos comisionados o enlace gestor

por Internet).
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de viatico deberan presentarse dentro del mismo ejercicio fiscal
en que fueron autorizados.

33.

Ingresara al sistema SAP utilizando la transaccion ZPR05, cada
uno de los comprobantes firmados, que dan soporte al gasto,
debiendo reunir los requisitos fiscales que establece el Cédigo
Fiscal de la Federacién y sus Miscelaneas Fiscales.

Tratandose de los Gastos de Transportacion se observaran los
siguientes puntos:
a) Se podra comprobar por concepto de Gastos de
Transportacién hasta 20 UMA vigente diario o la unidad que lo
sustituya para los siguientes traslados:
- Domicilio particular — Aeropuerto o Terminal de
Autobuses.
- Aeropuerto o Terminal de Autobuses — Hotel.
- Hotel - Aeropuerto o Terminal de Autobuses.
- Aeropuerto o Terminal de Autobuses — Domicilio
particular.

Deberan ser comprobados con CFDI (Comprobante Fiscal Digital
por Internet) de transporte, y/o estacionamiento en el Aeropuerto.

b) En el caso de transportacion con vehiculo propio la o el servidor
publico comisionado, debera contar con la autorizacién previa de
la o el servidor publico facultado que autoriza la comisién, para
hacer frente a las erogaciones por concepto de gasolina,
lubricantes, peajes y estacionamiento.

Se le otorgara, como gastos a comprobar, la cantidad que resulte
de multiplicar la distancia a recorrer al lugar del destino y
viceversa, mas 10 kildmetros diarios por concepto de recorridos
locales, por una cuota de 3.00 pesos por kilometro, ademas de
una cuota por demérito del vehiculo equivalente a 3.00 pesos por
kilbmetro de acuerdo con la distancia del recorrido Unicamente al
lugar de destino y viceversa, comprobable con un recibo firmado
por la o el comisionado y este debera ser presentado en la
comprobacién de gasto.

Es importante mencionar que solo se pagara el consumo de
gasolina en la siguiente proporcién: por cada 5km recorridos se
pagara un litro de gasolina.

c) En el caso de utilizar vehiculos oficiales, asignados a las
Oficinas Centrales o a los CIP'S, se podra otorgar un anticipo para
gastos por consumos de gasolina, peaje y estacionamiento,
siempre y cuando se hagan constar en la solicitud de gastos de
viaje.

d) Se podra utilizar transporte terrestre (autobus) en el caso de
que la comision asi lo requiera.

e) Tratandose de renta de automdvil y/o vehiculos especiales, la
0 él servidor publico comisionado debera solicitar autorizaciéon de
la o el Director General, esta funcién puede ser delegada a la o
el Director de Administracion y Finanzas, ante quien la o el
servidor publico comisionado debera justificar la necesidad de la
comision y las condiciones del lugar al que ha sido comisionado.

CFDI
(Comprobante
Fiscal Digital
por Internet).
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f) Se cubriran los gastos por concepto de gasolina, lubricantes,
estacionamiento y peaje que se generen como si se tratara de un
vehiculo oficial.

Se cubrira el pago por concepto de exceso de equipaje siempre
y cuando sea justificado y por cumplimiento de la comisién
encomendada.

Para cumplir con las disposiciones fiscales, la o el servidor
publico comisionado o enlace gestor de viatico debera cargar en
la Intranet del FONATUR:

- “Facturacion Electrénica” lo siguiente:
- Factura en PDF y el archivo .XML

Para cumplir con las disposiciones en materia de transparencia
(INAI), debera registrar en el sistema informatico institucional los
criterios dados de acuerdo al articulo 70, Fraccion IX de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
(LGTAIP).

34. Realiza la impresion del formato de Comprobacion de Gastos o | Formato de
Reembolso de Gastos integrando los comprobantes y el Informe | comprobacién
de la comision sobre las actividades que realizé durante el viaje, | o Reembolso
y cualquier otra aclaracion al respecto. de Gastos.

CFDI
(Comprobante
Fiscal Digital
por Internet).
Informe de
Comisién.

35. Acude a la revision de la documentacion comprobatoria dentro de | Formato de
los primeros cinco dias habiles siguientes a la terminacion de su | comprobacion.
comisién para revision con el Responsable de Gastos de Viaje. Informe de

comision.
CFDI
(Comprobante
Fiscal Digital
por Internet).
La o El Responsable 36. Recibe el formato “Comprobacion de Gastos” o “Reembolso de | Formato de
de la Gestion de Gastos” con los comprobantes e informe de comision, y revisara | comprobacion.
Gastos de Viaje en la que se cumpla con lo que indican los puntos 33 al 35. contando | Informe de
Subgerencia de con un plazo para revision que no excedera de dos dias habiles | comision.
Egresos contados a partir del dia de su recepcion. CFDI
(Comprobante
Fiscal Digital

por Internet).
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37. Verifica en la intranet del FONATUR la existencia de la CFDI PDF | Formato de
y el archivo . XML y en el sistema informatico institucional los | comprobacion.
criterios dados de acuerdo con el articulo 70, Fraccion 1X, de la | Informe de
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica | comision.
(LGTAIP), y devuelve el formato a la o el servidor publico | CFDI
comisionado. (Comprobante
Fiscal Digital
En caso de existir gastos improcedentes conforme a la | por Internet).
normatividad o disposiciones correspondientes, solicita a la o el
servidor publico o enlace gestor de viatico comisionado la
modificacién del formato “Comprobacion de Gastos”, de no existir
continua con la actividad 41.
La o El Servidor 38. Ingresa al sistema SAP las modificaciones al formato | Formato de
Publico Comisionado “Comprobacion de Gastos” o “Reembolso de Gastos”, y entrega | comprobacion.
o Enlace gestor de nuevamente la documentacién a La o El Responsable de la | Informe de
viatico Gestion de Gastos de Viaje en la Subgerencia de Egresos para | comision.
que revise que se realizaron los cambios de las observaciones | CFDI
realizadas. (Comprobante
Fiscal Digital
por Internet).
La o El responsable 39. Revisa que las observaciones se corrijan y entrega a la o el
de la Gestion de Servidor Publico Comisionado o Enlace gestor de viatico, para
Gastos de Viaje en la que recabe firmas del Comisionado y firma de autorizacion de la
Subgerencia de o el Director General, de la o el Director de Area y la o el Titular
Egresos del Organo Interno de Control, de la o el Subdirector (el Informe
de la comisién se queda en la Direccion del area generadora).
Ademas autoriza para que se registren en el Share Point el
informe de comision y las facturas testadas, y registrar los
hipervinculos en el sistema SAP con la finalidad de dar
cumplimiento a los criterios estipulados en el articulo 70, Fraccion
IX, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LGTAIP), y devuelve el formato a la o el servidor publico
comisionado. (Testado de Factura
La o El Servidor 40. Entrega el formato “Comprobacién de Gastos” o “Reembolso de | Formato de
Publico Comisionado Gastos” modificado a la o el responsable de Gastos de Viaje en | comprobacién.
o Enlace gestor de la Subgerencia de Egresos. Informe de
viatico comision.
Facturas.
La o El Responsable 41. Revisa que la informacioén este debidamente firmada y que en el | Formato de
de la Gestion de sistema SAP y Share Point se cumplan con los criterios dados de | comprobacion.
Gastos de Viaje en la acuerdo con el articulo 70, Fraccion IX, de la Ley General de | Informe de
Subgerencia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP. comision.
Egresos CFDI
Identifica en el formato de “Comprobacion de Gastos” el (Comprobante
tipo de saldo (a favor o en contra). Fiscal Digital

En caso de tener saldo en contra, solicita al comisionado

que realice el pago correspondiente, para lo cual ingresa al
sistema SAP y, en su caso, realiza el calculo de intereses y emite
el pre recibo para que el comisionado se dirija a la caja a devolver
el recurso no utilizado; de tener saldo a favor, continla con la
actividad del numeral 54.

Nota: De existir comprobaciones pendientes de anticipos
otorgados vencidos, no seran autorizadas nuevas comisiones,
hasta que la o el comisionado regularice dichos anticipos.

por Internet).

[ Publicacion: 23 de julio del 2025 ]

[ Pagina: 119




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

Para realizar el calculo de los intereses en el caso de que la o el
servidor publico comisionado entregue la documentacion
comprobatoria después de los diez dias habiles a la conclusion
de la comision, se aplicara la tasa de interés minima legal anual
(6%), sobre el importe del total de viaticos y pasajes entregados
y, el costo de la Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio (TIIE)
a 28 dias, sobre el importe de los saldos en contra, vigente al dia
de la liquidacion, mas el |.V.A. correspondiente.

La o El Servidor 42. Acude a la Caja con el nimero asignado de pre recibo y realiza | Formato de

Publico Comisionado el pago respectivo, dentro de los diez dias habiles siguientes a la | comprobacion.

o Enlace gestor de fecha de terminacion de la comision y en caso de exceder el plazo | Informe de

viatico mencionado, incluira el monto de los intereses generados. comision.
CFDI
(Comprobante
Fiscal Digital
por Internet).

La o El Responsable 43. Recibe de la o el comisionado la diferencia o la totalidad de la | Recibo de

de cobranza de Caja. comprobacion de viaticos y expide el Recibo de Caja. caja.

44. Entrega a la o el servidor publico comisionado o enlace gestor de | Recibo de
viatico el recibo de caja que ampara el importe ingresado. caja.

La o El Servidor 45, Obtiene el Recibo de Caja con el que comprueba la totalidad del | Recibo de
Publico Comisionado monto otorgado. caja.

o Enlace gestor de

viatico

46. Entrega el formato Comprobacion de Gasto o Reembolso de | Formato de
Gasto en original y copia, junto con la documentacion soporte a | comprobacion.
la o el responsable de gastos de viaje, asi como las facturas | Informe de
testadas. comision.

Facturas.
La o El Responsable 47. Recibe los documentos de comprobacién de gastos y el formato | Formato de
de la Gestion de Comprobacién de Gastos o Reembolso de Gastos. comprobacion.
Gastos de Viaje en la Informe de
Subgerencia de comision.
| Egresos Facturas.

48. Ingresa al sistema, y revisa que se hayan efectuado las | Formato de
correcciones correspondientes, asi como que los comprobantes | comprobacion.
registrados en el sistema coincidan con la documentacion fisica. | Informe de

comision.
Facturas.

49. Presiona el icono “autorizar” a través del sistema SAP.

50. Ingresa a través del sistema SAP para llevar a cabo la
contabilizacién; el nimero de némina, el periodo en que se va a
contabilizar el viaje, el nimero de viaje, fecha en que se va a
contabilizar el viaje, referencia para identificar que es una
comprobacioén, un reembolso o un saldo a favor.
Posterior a la carga de dichos datos, ejecuta la aplicacion, para
que el sistema SAP realice la contabilizacion correspondiente a
gasto de viaticos y pasajes nacionales o internacionales, de obra
o de servicios integrales, asi como la debida cancelacién de las
cuentas de anticipo, verifica que las cuentas contables
sean las correctas.

51. Verifica a través del sistema SAP que el Ce. Co. (Centro de costo)

al que estadn registrando el gasto de viaje, cuenta con
presupuesto para poder contabilizar la comprobacion.
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Recursos Financieros y se recaba firma de recibido.

FIN PROCEDIMIENTO

52. Devuelve, a la o el comisionado o enlace gestor de vidtico, en | Formato de
caso de que el sistema SAP indique que no se cuenta con | comprobacion.
presupuesto, (regresa a la actividad 51), en caso de contar con | Informe de
suficiencia presupuestal se contabiliza la Comprobacién o | comisién.
Reembolso de Gastos de Viaje Facturas.

53. Envia la documentacidon comprobatoria, mediante oficio de la o el | Formato de
Subgerencia de Egresos al area de presupuestos, la cual incluye | comprobacién.
formatos de comprobacion, CFDI originales y el documento | Informe de
presupuestal (Cuentas de Orden). Lo anterior para que sea | comision.
validado y en su caso sea remitido a la Gerencia de Contabilidad, | Facturas.
para su revisién y archivo. Oficio.

54. Considerara, en caso de reembolso o saldo a favor los Formato de
siguientes puntos: comprobacion.

- Para ejercer el gasto con recursos propios seguir con la
actividad 55.
- Para ejercer el gasto con recursos fiscales se debera
observar el “Procedimiento de Operacion para la carga,
registro y pago con recursos fiscales Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema Integral
de Administracion Financiera Federal (SIAFF) apartado
I, 1y Il
La o El Responsable 55. Ingresa al sistema SAP para generar el contra - recibo, procede | Contra recibo.
de la Gestion de a desbloquear el documento y darle la indicacién de la forma en | Propuesta de
Gastos de Viaje en la que sera pagado, en caso de ejercer el gasto con recurso propio | pago.
Subgerencia de se genera propuesta de pago en original y copia.
| Egresos
56. Entrega al area de caja, la siguiente documentacion para el pago | Propuesta de
del reembolso o del saldo a favor segun corresponda. pago.
- Propuesta de pago. Formato de
- Original de la “Comprobacion de Gastos” o “Reembolso | comprobacion.
de Gastos”.
La o El Responsable 57. Recibe la documentacién descrita en el numeral anterior, firma y | Propuesta de
de Caja sella de recibido y entrega el acuse. pago.
Formato de
comprobacion.

58. Elabora la transferencia o el cheque correspondiente.

59. Acudira la o el servidor publico comisionado o enlace gestor de | Contra recibo.
viatico, tratandose de pago en cheque, a la caja y firma el contra | Cheque.
recibo correspondiente y recibe su cheque.

La o El Responsable 60. Generar los dias lunes de cada semana) un Informe de Anticipos | Oficios de
de la Gestion de vencidos de los empleados que no presentaron su | recordatorio
Gastos de Viaje en la comprobacion después de los diez dias habiles a la conclusion | de adeudo.
Subgerencia de de la comision y genera oficios de recordatorio de adeudo con | Informe de
Egresos firma de la o el Gerente de Tesoreria o del Subdirector de | Anticipos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO INTERNO DE COMPROBACION

La o El Servidor Publico Comisionado o Enlace gestor de viatico Agencia de Vizjes Contratada La o El Subgerente de Egresos

INICIO
Coreo Correo
electronico L
N electrénico
1. Recibe instrucciones de la Directora o "
A ) ; 2.Encasode quelacomision de trabajo
& Director General, Directora o Director o . A -
0 requiera disponer de un traslado aéreo, 3. Informara mediante correo electronico a
de Area y lao el Titular del Organo . . . o L
) enviard un correo electrdnico dirigido a la 0 el servidor publico comisionado o Correo
Interno de Control, Subdirectoras o . - . .
la agencia de viajes contratada, para enlace gestor de vitico los vuelos en electrénico
Subdirectores, para llevar a cabo una . o
- ) ) solicitarlas opciones probables de vuelo, donde haya disponibilidad para que la o el PDF de la
comision de trabajo que requiera X . o . M A
. indicando la fecha de welo, horarios y servidor publico comisionado elija el més reservacion
trasladarse a lugares con una distancia " . R
superiora los 50km. de su érea de aerolinea respecto con las necesidades acorde a su comision
P L de su comisién. Oficio de compra
adscripeion en caso de
C boletos de bajo
0",99 costo
electronico

PDF de la
reservacion

Correo
electronico i B X
5. Realiza la reservacion correspondiente
. - con las aerolineas disponibles y envia

4. Elige y solicita a laagencia de viajes . 5 y
- correo electronico, adjuntando en formato

contratada la reservacion de los vuelos N NI .
PDF la reservacion realizada, en ésta se
debera especificar el monto delboleto, la

que se adecten a las necesidades de su
comision. I
fechay hora limite de compra, la clase del
boleto y las claves de reservacion.

8. Revisa que la reserva del boleto de
avion y en su caso el oficio de compra
de boletos con aerolineas de bajo costo
cumplan con los lineamientos
establecidos, y procede arealizar la
compra, enviando correo electronico ala
agenciade viajes contratada.

Correo
electronico

PDF de la

Correo
electronico

Oficiode
comision reservacion
PDF de la Oficiode compra en
A, reservacion caso de boletos de
Y bajo costo

6. Elabora oficio de comision a ravés del
sistema SAP registrando en a transaccion
ZTRIP los siguientes datos:
-Destino de la comisién.
-Hora de la comision.
-Objeto de la comision (de manera
general).

-Periodo de la comision.
-Motivo de la comision (deberé ser de
manera explicita)

-Medio de transporte
-Aerolinea (en su caso)

9. Envia correo electronico informando la
compra del boleto de avion, indicando nimero
de boleto y claves de reservacion para que
puedan generarlos pases de abordar.

Oficio de
Comisién

Correo
electrénico
PDF de la
reservacion

Correo
electrdnico

PDF de la

Oficio de compra en
casode boletos de 10. Deberé solicitar a través de un correo

bajo costo electronico a laagencia de viajes contratada, el
registro de la compra del boleto de avion

solicitado enelsistema SAP

7. Solicita via correo electronico a la oel
Subgerente de Egresos la autorizacion dela

compra del boleto de avion, informando el
nimero de viaje con el que se genero el Oficio

de comision, adjuntando formato PDF de la
reservacion del boleto, en caso de boletos no
reembolsables con aerolineas de bajo costo,
deberan adjuntar formato donde se establezca
que, en caso de perder el vuelo, el comisionado
se hard responsable del pago en caso de que la

causa sea imputable al mismo.

Correo
electronico
11. Envia correo electrénico con la informacion

de que el importe del boleto fue registradoenel
sistema SAP.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO INTERNO DE COMPROBACION

La o El Servidor Publico
Comisionado o Enlace gestor de
vidtico

La o El responsable de la Gestion de Gastos de Viaje en la Subgerencia de Egresos

Agencia de Viajes Contratada

La o El Analista de Control
Presupuestal

Ofico de Conisitn
PDF de la
reservacion
Correo

del viaie
Hoja

nresun
Estao ce cuerta
con cuenta CLABE

12. Recibe e Ingresa al sistema
informatico SAP en la transaccién
ZFOTMO06 e imprime “Oficiode

Comision” y recabafirma de

autorizacion de la o él servidor
publico facultado para ello, los cuales
estan sefialados en los Lineamientos
0 Disposiciones para tal fin.

@ Paragjercerel gasto con

recursos propios seguir con la
actividad 13

@ Paragjercerelgasto con
recursos fiscales se deberd
observar el Procedimiento de
Operacion para la carga,
registro y pago con recursos
fiscales via Sistema de
Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) y Sistema Integral de
Administracién Financiera
Federal (SIAFF)apartado I, Il y
.

- Que en lo que refiere a los diferentes Gastos de Transportacion se estaré obligado

16. Accesa al sistema SAP y valida.
-Que esté registrado en el sistema.
-Que las tarifas calculadas de vidticos por el sistema, sean las acordes al periodo
de comision

alo que indica la actividad nimero 33 referente a la comprobacién.
- Que se encuentre cargado el monto del boleto de avion.
- Que cuente en su caso con los comentarios respecto aotros importes.
En caso de no cumplir con las especificaciones antes mencionadas, se devolveré a

la 0 él servidor publi i Enlace gestor de vidtico la
para su correccion y volver a la actividad 6. En caso de ser correcto seguir con la
actividad 17

Nota: La solicitud de gastos de viaje se debera recibir con 5 dias habiles de
anticipacion a la fecha de inicio de la comision, en un horario de 9:00a 13:00 horas.

Oficio de
Comision
Justificacion
del viaje
Hoja
presupuestal
Estado de cuenta
con cuenta CLABE

17. Ingresa al sistema SAP y presiona el icono “autorizar” el viaje, mediante correo
electrdnico solicita a la agencia de viajes contratada registrar los montos
desglosados del boleto de avién en el sistema SAP.

Justificacion

Oficiode
Comision
Justificacion

Ofico de comisién

Correo
electronico
PDF de la
reservacion
Hoja
presupuesta

14. Recibe de la o él servidor publico
comisionado o Enlace gestorde
vitico, el oficio de comision,
comprobacion o reembolso, verifica
la(s) partida(s) y disponibilidad
presupuestaria, sella y devuelve a la
o el servidor publico comisionado o
enlace gestor del viatico.

Hoja del \{iaje
presupuestal Hoja
o Coniss presupuestal
Y coferams™ Estado de
13. Entrega el oficio de comisiona la O deconisi cuenta con
¥| CLABE

Justificacion
del viaje

0 ¢l analista de Control Presupuestal

para verificar la suficiencia . .
18. Registra en el sistema

presupuestal en sistema SAP.

Cor
Justificacion
del viaje
Hoja
presupuestal
Estado de cuenta
con cuenta CLABE

15. Recibe el oficio de comision y
entrega al analista de la Subgerencia
de Egresos con sello de la Gerencia
de Control Presupuestal y una
justificacion por escrito del motivo de
Su comision.

Hoja
presupuestal
Estado de cuenta
con cuenta CLABE

19. Ingresa al sistema SAP para validar que el monto indicado sea coincidente con
¢l oficio de comisin.

Hoja

Estado de cuenta

Oficio de comisidn

Justificacion
del viaje

presupuestal

con cuenta CLABE

20. Realiza las ejecuciones contables, a través del sistema SAP, ingresando para
tales efectos, el nimero de ndmina, el periodo en que se va a contabilizar el viaje,
el nimero de viaje, fecha en que se va a contabilizar el viaje, referencia para
identficar que es un anficipo.

Posterior a la carga de dichos datos, ejecuta la aplicacion, para que el sistema
realice la contabilizacion correspondiente a anticipos de vidticos y pasajes
nacionales o internacionales, de obra o de servicios integrales, asi como creacion
de acreedores.

Verifica que las cuentas contables sean las correctas y procede al siguiente punto.

SAP, los importes del boleto
de avion, desglosando cada
concepto. La agencia de viajes
contratada contesta mediante
correo electrénico a la
responsable dela Gestion de
Gastos de Viajeenla
Subgerencia de Egresos
mediante correo.
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La o El Servidor Publico Comisionado o LaoEl

Enlace gestor de viatico

responsable de la Gestion de Gastos de Viaje en la Subgerencia de
Egresos

La o El Responsable de Caja

La o El analista de cobranza

Oficiode
Justficacion

del viaje

Hoja
presupuestal

Estado ce cuerta
oon CLABE

Cheque

21. Verifica através del sistema SAP que el Ce. Co. (Centro de costo) al que estan registrando el
gastode viaje, cuenta con presupuesto para poder contabilizar el gasto de viaje.

28. Acude a la caja, tratandose de pago en
cheque, y firma el contrarecibo
correspondiente y recibe su cheque.

Correo
Electrénico

A,

(continua en la actividad 32).

22. Mediante correo electronico informa al analista de la Gerencia de Control Presupuestal, en caso
de que el sistema SAP indique que no se cuenta con presupuesto para que le otorgue la suficiencia

presupuestaria, en caso contrario se contabiliza.

Encaso de
cancelacidn deviaje,
continua con actividad

Oficio de

comision

Hoja
tal

Contra recibo
Propuesta de

pago

Encaso contrario
procede a la

23. Ingresa al sistema SAP para generar el
valida la indicacion de la forma en que serd pagado, la cual se establece en el Oficio de Comision,

desh] eld y

procede a

posteriormente genera propuesta de pago en original y copia.

actividad 32

Correo

Oficio de
comisién
Justficacion del

vige
Hoja
presupuestal

Estado cé cuerta
oon CLABE

Contrarecibo

Propuesta de pago

29. Informa mediante correo electronico a la
0 €| Subgerente de Egresos y al
Responsable de Gastos de Viaje, en casode
cancelacion de la comision una vez otorgado
¢l anticipo e ingresa al sistema SAP

24. Entrega al dreade caja, fratdndose de recursos propios, ladocumentacion para el pago del

anticipo de viaficos:
-Propuesta de pago
- Original del Oficio de Comision

26. Recibe de la 0 el Responsable de la Gestion

24, firma y sella de recibido y entrega el acuse

Oficiode
comision
Justficacion
del viaje
Hoja
presupuestal
Estado de cuerta
aon CLABE
Propuesta de

pago

de Gastos de Viaje de la Subgerencia de
Egresos la documentacion descrita en el
apartado documentos involucrados del punto

- Jusfificacion de la comision
- Cuenta CLABE
Continda actividad 25.

indicando el motivo de la cancelacion y
debera reembolsar el anticipo oforgado a la
caja al siguiente dia habil a la cancelacion,
solicitando previamente el nimero de pre-
recibo emitido para tales efectos por parte

del responsable de Gastos de Viaje.

Asimismo, deberd especificar en el sistema
SAP ¢l motivo de la cancelacion, anexando

Oficio de
comisién

Comprobante
de pago

Cheque

Justficacion del
viale
Hoja

presupuestal

Estado cé cuenta
oon OLABE

Contrarecibo

oficio firmado por el do y el
inmediato superior no siendo este inferior a
nivel de Subdireccion.

25. Entregard a la Gerencia de Control Presupuestal, tratindose de recursos fiscales, la
i doel

documentacion descrita en el apartado d del punto 24, ob
Procedimiento de Operacion para la carga, registro y pago con recursos fiscales dentro del Sistema

de Contabilidady Presupuesto (SICOP) y Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

(SIAFF)apartado |, Il y IIl

!

©

L Pre-recibo

30. Revisa que la cancelacion descrita en el numeral 29 cumpla conlos lineamientos y sies correcta
proporciona el pre-recibo paraque acudaa la caja a devolver el recurso

27. Elabora la transferencia o el cheque
correspondiente.

Recibo

31. Recibe de la 0 él servidor publico
comisionado o enlace gestor de vidtico,
el nimero de pre-recibo y el recurso
monetario e ingresa al sistema SAP
para emitir el recibo y entrega original a
la 0 él servidor pablico comisionado o

enlace gestor de viatico
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La o El Servidor Publico Comisionado o Enlace gestor de viatico

La o El Responsable de la Gestion de Gastos de

Viaje en la Subgerencia de Egresos

La o El Servidor Publico Comisionado o
Enlace gestor de viatico

CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internef)

32. Termina su comision y recaba los comprobantes de gastos de viaje que cumplan con los requisitos fiscales, teniendo 10 (diez) dias
habiles parallevara cabo dicha comprobacion.

Las comprobaciones de los gastos devengados por las y los servidores publicos comisionados o enlace gestor de viatico deberan
presentarse dentro del mismo ejercicio fiscal en que fueron autorizados.

CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Intemet)

33. Ingresaré al sistema SAP utiizando la transaccion ZPROS, cada uno de los comprobantes firmados que dan soporte al gasto, debiendo
reunirlos requisitos fiscales que establece el Codigo Fiscal de la Federacion y sus Miscelaneas Fiscales.

Traténdose de los Gastos de Transportacion se observaran los siguientes puntos:

a) Se podra comprobar por concepto de Gastos de Transportacion hasta 20 UMA vigente diario o la unidad que lo sustituya para los
siguientes traslados,:

®  Domicilio particular - Aeropuerto o Terminal de Autobuses.
@ Aeropuerto o Terminal de Autobuses - Hotel,
@ Hotel - Aeropuerto o Terminal de Autobuses.

@ Aeropuerto o Terminal de Autobuses - Domicilio particular.

Deberan ser comprobados con CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) de transporte, y/o e stacionamiento en el Aeropuerto.

b)En el caso de transportacion con vehiculo propio la o el servidor publico comisionado, debera contar con la autorizacién previa de la o el
servidor piblico facultado que autoriza la comision, para hacer frente a las erogaciones por concepto de gasolina, lubricantes, peajes y
estacionamiento.

Se e otorgard, como gastos a comprobar, la cantidad que resulte de multiplicar la distancia a recorrer al lugar del destinoy viceversa, mas
10 kilometros diarios por concepto de recorridos locales, por una cuota de 3.00 pesos por kilémetro, ademds de una cuota por demérito del
vehiculo equivalente a 3.00 pesos por kilémetro de acuerdo con la distancia del recorrido Gnicamente al lugar de destino y veeversa,
comprobable con un recibo firmado por a 0 el comisionado y este debera ser presentado en la comprobacién de gasto.

Es importante mencionar que solo se pagara el consumo de gasolina en la siguiente proporcion: por cada 5km recorridos se pagara un litro
de gasolina.

¢) En el caso de utiizar vehiculos oficiales, asignados a las Oficinas Centrales o a los CIP'S, se podré otorgar un anticipo para gastos por
consumos de gasolina, peajey estacionamiento, siempre y cuando se hagan constarenla solicitud de gastos de viaje.

d) Se podré ufilizar transporte terrestre (autobiis) en el caso de que la comisién asi lo requiera.
e) Tratandose de renta de automavil y/o vehiculos especiales, la 0 &l servidor publico comisionado debera solicitar autorizadon de la o el
Director General, esta funcion puede ser delegada a la o el Director de Administracion y Finanzas, ante quienla o el servidor publico

comisionado deberd justficar |anecesidad de la comision y las condiciones del lugar al que ha sido comisionado.

f) Se cubrirdn los gastos por concepto de gasolina, lubricantes, estacionamiento y peaje que se generen como si se tratara de un vehiculo
oficial.

Se cubrira el pago por concepto de exceso de equipaje siempre y cuando sea justificado y por de la comision

Para cumplir con las disposiciones fiscales, la 0 é| servidor publico comisionado o enlace gestor de viatico debera cargar en la Intranet del
FONATUR

@ “Facturacion Electrénica’ o siguiente:

@ Factura en PDF y el archivo . XML

Para cumplir con las di en materia de ia (INAI), deberé registrar en el sistema informatico insttucioral los criterios
dados de acuerdoalarticulo 70, Fraccion X de la Ley G | de Transparenciay Acceso a la 6n Publica (LGTAIP).

Fomatode
conprobastno
reembobode gasos

CFDI (Comprobante
Fiscal Digital por Intemet)

Informe de comision

34. Realiza la impresion del formato de Comprobacion
de Gastos 0 Reembolso de Gastos integrando los
comprobantes y el Informe de la comision sobre las
actividades que realizo durante el viaje, y cualquier
otra aclaracion al respecto.

Formato de
comprobacijn

CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Intemet)

35. Acude a la revision de ladocumentacion
comprobatoria dentro de los primeros cinco dias
hébiles siguientes a laterminacién de su comision
para revision con el Responsable de Gastos de Viaje.

Formato de
comprobacion
Informe de

comisién

CFDI (Comprobante
Fiscal Digital por Intemet)

36. Recibe el formato “Comprobacion de Gastos” o
“Reembolso de Gastos” con los comprobantes e informe
de comision, y revisara que se cumpla con o que indican
los puntos 33 al 35, contando con un plazo para revision
que no excederd de dos dias hbiles contados a partir del

dia de su recepcion

Formato de
comprobacién
Informe de
comisién
CFDI (Comprobante
Fiscal Digital por Intemet)

37. Verifica en la intranet del FONATUR la existencia de la
CFDIPDF y el archivo XML y enel sistema informético
institucional los criterios dados de acuerdo alarticulo 70,

Fraccion X, de la Ley General de Transparenciay Acceso

ala Informacion Pablica (LGTAIP), y devuelve el formato a

la 0 &l servidor piiblico comisionado.

En caso de existir gastos improcedentes conforme a la

0 iones corr solicita a la
0 €l servidor publico 0 enlace gestor de viatico
isi la icacion del formato “Comprobacion de

Gastos", de no existir contintia con la actividad 41.

Formato de
comprobaciin
Informe de

comisién

CFDI (Comprobante
Fiscal Digital por Infemef)

!

38. Ingresa al sistema SAP las modificaciones
al formato “Comprobacién de Gastos” o
“Reembolso de Gastos”, y entrega nuevamente
la documentacion a La o ElResponsable de la
Gestion de Gastos de Viaje en la Subgerencia
de Egresos para que revise que se realizaron
los cambios de las observaciones realizadas..
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La o El Responsable de la Gestion de Gastos de Viaje en la Subgerencia de Egresos La o El Servidor Piblico C(.)’mllsmnado oEniace | Laokl Resp‘onsable de
gestor de viatico Caja

Recibo de
caja

43. Recibe de la o él

comisionado la diferencia o

la  tolalidad de la

A . . - . o . comprobacién de vidticos y

Ademéas autoriza para que se registren en el Share Point elinforme de comisién y las facturas testadas y registrar los hipervinculos en el sistema SAP con la expide el Recibo de Caja

finalidad de dar cumplimiento a los criterios estipulados en elarticulo 70, Fraccion IX, dela Ley General de Transparencia y Accesoa la informacion Publica
(LGTAIP), y devuelve el formato a la 0 el Senvidor Piblico Comisionado (Testado de factura).

39. Revisa que las observaciones se corrijan y entregaa la o el Servidor Pdblico Comisionado o Enlace gestor qe Vidtico, para que recabe firmas del
Comisionado y firma de autorizacion de la o el Director General, de la o el director de drea yla o el Titulardel Organo Intemo de Control, de la 0 el
Subdirector (elinforme de la comision se queda en la direccion del drea generadora)

Formato de

Informe de
comisién

* Facturas

40. Entrega el formato “Comprobacion de Gastos” o Recibo de

‘ de Gastos” modificado a la o el caia

de Gastos de Viaje enla Subgerencia de Egresos A l

Formato de

comprobacion 44. Entrega a la o el
\Tsx\:ﬂt:ye Servidor Piblico
D ComntoFicd Comisionado o Enlace
\ Digtl ornemel) Formato de geslor.de Viatico el recibo
comprobacidn de caja que ampara el

In e importe ingresado.

41. Revisa que la informacion este debidamente firmada y que en el sistema SAP y Share Point se cumplan con los criterios dados de acuerdo con el articulo
70, Fraccion IX, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica (LGTAIP).

Identifica en el formato de “Comprobacion de Gastos” el ipo de saldo (a favor o en contra). Digta por ltemel)
En caso de tener saldo en contra, solicita al comisionado que realice el pago correspondiente, para lo cual ingresa al sistema SAP 'y, en su caso, realiza el . . y

. ) ) y - ) L L 42. Acude a la Caja conelnlimero asignado de pre-
célculo de intereses y emite el pre recibo para que el comisionado se dirija a la caja a devolver el recurso no utilizado; de tener saldo a favor, contina con la .
actividad del numeral 54 recibo y realiza el pago respectivo, dentro de los diez

——P| dias habiles siguientes a la fecha de terminacion de la

Nota: De existir comprobaciones pendientes de anticipos otorgados vencidos, no seran autorizadas nuevas comisiones, hasta que la o el comisionado comisiony en caso de exceder el plazo mencionado,
regularice dichos anticipos. incluira el monto de los intereses generados.

dias habiles a la conclusion de la comision, se aplicaré la tasa de interés minima legal anual (6% ), sobre el importe del total de vidticos y pasajes entregados
Y, el costo de la Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio (TIIE) a 28 dias, sobre el importe de los saldos en contra, vigente al dia de la liquidacion, més el

|.V.A. correspondiente.
Formato de
comprobacion

Informe de

Pararealizar el calculo de los intereses en el caso de que la o el servidor piblico comisi entregue la d o ia después de los diez i

Formato de
comprobacion
Informe de
comision

Recibo de caja

Facturas comision 50. Ingresa a través del Sistema SAP para llevar a cabo ' .
la contabilizacion; el nimero de nomina, el periodo en 45. Obtiene el Recibo de Caja con el que comprueba fa
que se va a contabilizar el viaje, el nimero de viaje, totalidad del monto otorgado.

47. Recibe los 48‘ Ingresa al sistema, y fecha en que se va a contabilizar el viaje, referencia
documentos de :’ewsa que se hayen efectyado £, Presi | para identificar que es una comprobacion, un reembolso
e | (B Sl et
gg:::r‘g;;;%":st: que los  comprobantes 2 taves dol| ) Po‘geri?r a la carga dT d_i(TOS dastzi eje(‘yla :8 Fornao &
Gastos 0 Reembolso regisirados en el sistema sistema SAP. ap ':zg_l‘?"‘ para que ed‘ sistema " re'a’ e la comprobacion
de Gastos, concidan ~~ con la contabiizacién correspondientes a gaslo de vidicos y emede
documentacion fisica pasajes nacionales o internacionales, de obra o de omisién
servicios integrales, asi como la debida cancelacion de ¥
las cuentas de anticipo,
verifica queas cuentas contables sean las correctas. 46. Entrega el formato Comprobacién de Gasto o

Reembolso de Gasto en original y copia, junto con la
documentacion soporte a la o el responsable de gastos
de viaje, asi como las facturas testadas.

Formato de
comprobacion

Informe de
comision
Facturas

51. Verifica a través del
sistema SAP que el Ce.
Co. (Centro de costo) al
que estan registrando el

52. Devuelve, a la 0 él comisionado enlace gestor
de viatico, en caso de que el sistema SAP indique
. que no se cuenta con (regresa a la
gasto de viaje, cwenta "lactividad 51), en caso de contar con suficiencia
con  presupueso para presupuestal se contabiliza la Comprobacion o

poder wvrjtabilizar la Reembolso de Gastos de Viaje.
comprobacion.
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DIAGRAMA DE FUJO DE PROCESO INTERNO DE COMPROBACION

La o El Responsable de la Gestion de Gastos de Viaje en la Subgerencia de

E La o El Responsable de Caja
gresos

El Responsable de la Gestion de Gastos de Viaje en la
Subgerencia de Egresos

53. Envia la documentacion comprobatoria, mediante oficio de la Subgerencia de Egresos al drea
de presupuestos, la cual incluye formatos de comprobacion, CFDI originales y el documento
presupuestal (Cuentas de Orden). Lo anterior para que sea validado y en su caso sea remitido a la
Gerenciade Contabilidad, para su revision y archivo.

Formato
A4 0

54. Consideraré, en caso de reembolso o saldo a favorlos siguientes puntos:

®  Paraejercerel gasto con recursos propios sequir con la actividad 55.

®  Para ejercer el gasto con recursos fiscales se deberd observar el Procedimiento de
Operacion para la carga, registro y pago con recursos fiscales Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP) y Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF)
apartado |, 1y IIl.

Contra- recibo

Propuesta de
pago

55. Ingresa al sistema SAP para generar el contra - recibo, procede a desbloquear el documentoy
darle la indicacion de la forma en que serd pagado, en caso de ejercer el gasto con recurso propio
se genera propuesta de pago en original y copia.

Propuesta de
pago
Formato de
comprobacidn

56. Entrega al drea de caja, la siguiente documentacion para el pago del reembolso o del saldo a
favor seglin corresponda.

®  Propuesta de pago.

@ Original de la “Comprobacién de Gastos” o “Reembolso de Gastos’.

Formato de
comprobacion

57. Recibe la documentacion descrita en el numeral anterior,
firmay sellade recibido y entrega el acuse.

)

58. Elabora la fransferencia o el cheque

Contra recibo

Cheque

59. Acudira la o el servidor Publico Comisionado o Enlace
gestor de Viatico, tratandose de pago en cheque, a la cajay
firma el contra - recibo correspondiente y recibe su cheque.

)
©

Oficio de:
recordabriode
atkudo

Inbrme de
Anticipos

60. Generar los dias lunes de cada semana un informe de
Anticipos vencidos de los empleados que no presentaron su
comprobacion después de los diez dias habiles a la
conclusion de la comision y genera oficios de recordatorio de
adeudo con frma de la o el Gerente de Tesoreria o del
Subdirector de Recursos Financieros y se recaba firma de
recibido.

FIN

Publicacion: 23 de julio del 2025

Pagina: 127




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

PONATUR Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

IV. CONTABILIDAD

IV.1 POLITICA DE CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DEL GASTO PRESUPUESTAL Y
PRORRATEO CONTABLE DE LOS GASTOS ADJETIVOS

(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su Cuarta Sesién Ordinaria,
celebrada el 09 de diciembre de 2015 y autorizada por el Comité Técnico en su Primera Sesion Ordinaria,
celebrada el 15 de marzo de 2016).

A. DISPOSICIONES GENERALES.

1. Son materia de esta Normativa las erogaciones por concepto de bienes y servicios
destinados a la realizacion de actividades por parte de las Areas de FONATUR, para dar
cumplimiento a los objetivos y metas de sus programas.

2. Las erogaciones por concepto de bienes y servicios se deberan efectuar de conformidad
con las normas y lineamientos que para tal efecto emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion Publica y su uso se sujetara a las
Disposiciones de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria del Presupuesto de Egresos
de la Federacion del ejercicio fiscal vigente.

3. Es responsabilidad de cada una de las areas el ejercicio del Gasto Corriente asignado a
ellas.

B. DE LA APLICACION Y PRORRATEO DE GASTO CORRIENTE.

4. El Gasto Corriente cuya ejecucion afecte las partidas de gasto en los capitulos de
Materiales y Suministros y Servicios Generales, se aplicara a los programas y actividades
registrados en la estructura programatica aprobada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

5. Las erogaciones seran clasificadas, con base en las partidas sefialadas en el Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal vigente del ejercicio que
corresponda.

6. Las erogaciones que realicen las areas del Fondo en cumplimiento de sus programas y
que se identifiquen plenamente con dichas areas seran aplicados en forma directa.

7. Los gastos que por su naturaleza no puedan ser identificados plenamente a dichas areas,
seran aplicados a cada area en funciéon de que no se identifique pero que por su poca
cuantia sea costoso y genere cargas de trabajo excesivas:

Areas

Direccion General.
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Organo Interno de Control.

Direccion Juridica.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Desarrollo

Direccién de Comercializacion

Direccion de Gestion Estratégica y Enlace Institucional.
Direccion de Servicios de Apoyo al Sector Turistico
Delegaciones

8. Los registros contables, se efectuaran con base en las afectaciones al presupuesto
autorizadas por la Gerencia de Control Presupuestal.

9. Para los efectos de esta politica se consideraran:
Areas Adjetivas:

Organo Interno de Control.
Direccion Juridica.
Direccion de Administracion y Finanzas.

Areas Sustantivas:

Direccion General
Direccion de Desarrollo.

Direccion de Comercializacion.

Subdireccion de Mecanismos Financieros.
Subdireccion de Fomento a la Inversion Turistica.
Direccion de Gestion Estratégica y Enlace Institucional
Direccion de Servicios de Apoyo al Sector Turistico.

10. Los porcentajes de aplicacion de prorrateo se podran observar en el “Procedimiento de
aplicacién y prorrateo de gasto corriente”.
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IV.2 PROCEDIMIENTO DE APLICACION Y PRORRATEO DE GASTO CORRIENTE.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria, celebrada el 9 de diciembre de

2015).
INICIO:
Cuando las areas del Fondo soliciten algun bien o servicio, para la realizacion de las actividades que tienen encomendadas.
No. de DOCUMENTOS
’ RESPONSABLE actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Area solicitante 1. Identifica los bienes y servicios que requiere prorratear segun

corresponda y conforme a los porcentajes establecidos en la
Politica del presente.

GASTOS DIRECTOS

Las erogaciones que realicen las é&reas del Fondo en
cumplimiento de sus programas y que se identifiquen plenamente
con dichas areas.

GASTOS A PRORRATEAR

21101 Materiales y utiles de oficina

21501 Material de apoyo informativo

31101 Energia eléctrica

31401 Servicio de telefonia convencional

31301 Servicio de agua

33301 Servicios de informatica

32301 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos

33304 Servicios de mantenimiento de aplicaciones informaticas
32701 Patentes, Regalias y Otros

35301 Mantenimiento y Conservacion de Bienes Informaticos
35101 Mantenimiento y conservacién de inmuebles para la
prestaciéon de servicios administrativos

35201 Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de
administracion

35501 Mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos, lacustres y fluviales

33401 Servicios para capacitacion a servidores publicos

31602 Servicio de Telecomunicaciones

3306 Servicio de Informatica

33104 Ofras Asesorias para la Operacién de Programas
(Auditoria Externa)

2. La aplicacion del prorrateo se debera realizar acorde a los
siguientes porcentajes y areas:

Direccion General 5%
Organo Interno de 3%
Control

Direccién Juridica 13%
Direccion de 7%
Administracion y

Finanzas

Direcciéon de Desarrollo 22%
Direccién de 15%
Comercializacion

Direcciéon de Gestion 9%
Estratégica y Enlace

Institucional
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Direccion de Servicios de | 14%
Apoyo al Sector Turistico
Delegaciones 12%

Si los bienes o servicios son identificados como prorrateables se
debera realizar el calculo de prorrateo conforme a los porcentajes
establecidos en el numeral 2 de este procedimiento.

Valida suficiencia presupuestal en el sistema institucional (SAP).
En caso de no contar con los suficientes recursos para adquirir el
bien o servicio se elabora adecuacién presupuestal a través del
Sistema institucional (SAP), segun sea el caso, conforme al
Procedimiento de Adecuaciones Internas y Externas.

Una vez generada la solicitud de pedido o de pago envia a la
Subgerencia de Control Presupuestal para su Vo.Bo. en relacion
al prorrateo realizado.

Recibe solicitud de pedido o de pago y revisa que porcentajes
aplicados al prorrateo sean conforme al numeral 2 de este
procedimiento.

Requisicién o
Solicitud de Pago

En caso de ser una solicitud de pedido regresa el documento al
area solicitante para que contintie con el proceso de adquisicion.

3.
4,
5.
Subgerencia de 6.
Control
Presupuestal
7.
8.

Para el caso de revisién de documento de pago valida y turna a
la Gerencia de Contabilidad para continuar con el proceso de
pago, de ser lo contrario regresa documento al area solicitante
para su correccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION Y PRORRATEO DE GASTO CORRIENTE.

AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL

INICIO

Requisicion o
Solicitud de Pago

1. Identifica los bienes y servicios que requiere prorratear segun v
corresponda y conforme a los porcentajes establecidos en la
Politica del presente.
6. Recibe solicitud de pedido o de pago yrevisa que
porcentajes aplicados al prorrateo sean conforme al numeral

GASTOS DIRECTOS
2 de este procedimiento.

Las erogaciones que redlicen las areas del Fondo en cumplimiento
de sus programas y que se identifiquen plenamente con dichas
areas.

GASTOS A PRORRATEAR
21101 Materiales y utiles de oficina
21501 Material de apoyo informativo
31101 Energia eléctrica
31401 Servicio de telefonia convencional
31301 Servicio de agua
33301 Servicios de informatica
32301 Arrendamiento de equipo y bienes informéticos
33304 Servicios de mantenimiento de aplicaciones informaticas
32701 Patentes, Regalias y Otros
35301 Mantenimiento y Conservacién de Bienes Informaticos
35101 Mantenimiento y conservacion de inmuebles para la
prestacion de servicios administrativos
35201 Mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo de
administracion
35501 Mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos, lacustres y fluviales
33401 Servicios para capacitacion a servidores publicos
31602 Servicio de Telecomunicaciones
3306 Servicio de Informatica
33104 Otras Asesorias para la Operacion de Programas (Auditoria
Externa)

v

2. La aplicacién del prorrateo se debera realizar acorde a los
siguientes porcentajes y areas:
Direccion General 5%
Organo Interno de Control 3%
Direccién Juridica
Direccion de Administraciony Finanzas 7%
Direccion de Desarrallo 22%
Direccion de Comercializacion  15%
Direccion de Gestion Estratégica y Enlace Institucional 9%
Direccion de Servicios de Apoyo al Sector Turistico 14% . .
Delegaciones 12% 8. Para el caso de. revision de Qchmento de pago valida y
turna a la Gerencia de Contabilidad para continuar con el
proceso de pago, de ser lo contrario regresa documento al
l area solicitante para su correccion

3. Silos bienes o servicios son identificados como prorrateables se
debera realizar el calculo de prorrateo conforme a los porcentajes
establecidos en el numeral 2 de este procedimeinto.

!

4. Valida suficiencia presupuestal en el sistema institucional (SAP).
En caso de no contar con los suficientes recursos para adquirir el
bien o servicio se elabora adecuacion presupuestal a través del FIN
Sistema institucional (SAP), seguin sea el caso, conforme al
Procedimiento de Adecuaciones Internasy Extemas.

7. En caso de ser una solicitud de pedido regresa el
documento al area sdlicitante para que contintie con el
proceso de adquisicion.

A 4

5. Una vez generada la solicitud de pedido o de pago envia a la
Subgerencia de Control Presupuestal para su Vo.Bo. en relacién al
promrateo realizado.
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IV.3 POLITICA DE RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES.

(Presentada para analisis y aprobacion del Comité de Normas Internas en su Segunda Sesion Ordinaria, celebrada
el 13 de mayo del 2022 y autorizada por el Comité Técnico en su Segunda Sesién Ordinaria, celebrada el 21 de
Junio del 2022), Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad, registro SANI-SFP folio
numero 140882 de fecha 05 de julio del 2022, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001, Folio norma
padre: 25986.

A. DISPOSICIONES GENERALES

1. La Direccion de Administracion y Finanzas, debera calificar invariablemente la
cartera de cualquier operacion que en cumplimiento a los fines de FONATUR
realicen las diferentes Direcciones, y dé origen a una cuenta por cobrar de
conformidad con el procedimiento “Creacion y aplicacion de la reserva para cuentas
incobrables” incluyendo los créditos otorgados a la o el empleado que deja de prestar
sus servicios al Fondo.

2. La Gerencia de Tesoreria llevara a cabo la calificacién de las Cuentas por Cobrar
con base en la antiguedad de saldos e informara mensualmente a la Gerencia de
Contabilidad sobre las mismas con base en los siguientes parametros:

Minimo: Al corriente con antiguedad hasta de 31 dias.

Medio: Cartera vencida, con antigiedad de 32 a 90 dias.

Alto: Cartera vencida, con antigiedad de 91 a 180 dias.

Juridico: Cuando la cobranza haya sido turnada a la Direccién Juridica

para su recuperacion mediante la via legal y/o con una
antigledad mayor a 181 dias.

Las calificaciones de las carteras seran de acuerdo con lo siguiente:

A Al corriente con antigledad de hasta 31 dias.

B Cartera vencida, con antigiedad de 32 a 90 dias.

C Cartera vencida, con antigiedad de 91 a 180 dias.
D Cartera Vencida con antigiedad mayor de 181 dias.

En caso de que por la naturaleza de la operacidon existan convenios que deriven en
autorizaciones por las areas a cargo de las cuentas por cobrar, éstos seran
considerados para establecer una adecuada calificacion de las carteras, por lo que
dicha calificacién podria variar respecto a su antigiedad.

3. La Gerencia de Contabilidad recibira mensualmente las calificaciones de las carteras
y asignara los siguientes porcentajes de reserva:

A 0% B 30%
C 60% D 100%
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IV.4 PROCEDIMIENTO DE CREACION Y APLICACION DE LA RESERVA DE CUENTAS INCOBRABLES.

~

(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 2a Sesién Ordinaria, celebrada el 13 de mayo del 2022).

Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la Entidad, registro SANI-SFP folio nimero 140882

de fecha 05 de julio del 2022, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001, Folio norma padre: 25986.
a) Creacion de la reserva

/

INICIO:
Cuando las distintas areas del FONATUR, realizan una operacion de crédito.
No. de DOCUMENTOS
RESPONSABLE | actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Analista 1. Integra los saldos por cobrar de todas las carteras generadas de las | Correo
responsable de operaciones que realice FONATUR, dicha integracion se realizara a | electrénico
las cuentas por través del sistema contable institucional.
cobrar
Gerencia de 2. Califica el riesgo de recuperacién de los saldos conforme a lo
Tesoreria establecido en el numeral 2 de la Politica de reserva para cuentas
incobrables.
Analista 3. Elabora informe mensual y remite mediante correo electrénico al
responsable de analista de la Gerencia de Contabilidad las calificaciones generadas,
las cuentas por asi como los saldos de las carteras de cuentas por cobrar.
cobrar
Analista de la 4. Recibe mensualmente el reporte de calificaciones de saldos de
Gerencia de carteras y asigna los porcentajes establecidos en el numeral 3 de la
Contabilidad politica de reserva de cuentas incobrables.
5. Recibe y aplica el porcentaje de reserva al saldo insoluto de las | Informe de
carteras por cobrar y elabora pdliza en sistema contable institucional. | calificacién de
carteras

Pdliza contable

a) Aplicacion de la Reserva.

INICIO:
Cuando existe la notoria imposibilidad de cobro.
No. de DOCUMENTOS
RESPONSABLE | actividad ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Direccidn 6. Emite Dictamen y envia al area generadora mediante oficio de | Dictamen
Juridica conformidad con lo sefalado en el Manual Administrativo de | Oficio
FONATUR numeral IV “Recursos Financieros” subnumeral 111.3
“Politica de Cancelacion de adeudos a cargo de terceros cuando fuere
notoria la imposibilidad practica de su cobro”.
Area 7. Recibe el Dictamen y elabora la solicitud de autorizacién para la | Oficio
generadora del aplicacién en firme de la reserva creada y envia mediante oficio la | Dictamen de
crédito solicitud de acuerdo para su presentacion y aprobacion ante el Comité | incobrabilidad
Técnico.
8. En caso de que el Comité Técnico del FONATUR, autorice la | Oficio
aplicacion en firme de la reserva creada de alguna cuenta por cobrar,
el area generadora del crédito debera informarlo por escrito a la
Subdireccién de Recursos Financieros.
9. Ejecuta y da seguimiento a los acuerdos que tome el Comité Técnico
en el sentido de la aplicacion de la reserva.
Subdireccioén 10. Recibe oficio del area generadora del crédito, con los montos a aplicar | Oficio de
de Recursos sobre la reserva creada y procede a la cancelacion de la Cuenta por | aplicacion de
Financieros Cobrar y su respectiva reserva. Reserva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION Y APLICACION DE LA RESERVA DE CUENTAS
INCOBRABLES.
Analista . Analista de la A Subdireccion de
Gerencia de G iad ) » o Area generadora R
responsable de las ] erencia de Direccién Juridica - ecursos
Tesoreria - del crédito ) )
cuentas por cobrar Contabilidad Financieros
INICIO
Correo Dictamen
w | electronico. Of
6. Emite Dictamen y
1. Integra los saldos envia al area
por cobrar de todas generadora mediante
las carteras oficio de conformidad
%ZZ?;?::eieqfes con lo sefialadoen el
realice FONATUR, Manual Administrative
dichaintegracion se numeral IV “Recursos
realizara a través del Financieros”
sistema contable subnumeral I11.3
institucional. “Politica de
Cancelacionde
adeudos a cargo de
terceros cuando fuere
notoria la
imposibilidad practica
de su cobro”.
2. Califica el riesgo de
recuperaciénde los
saldos conforme a lo
establecido en el
numeral 2 de la
Politicade reserva Ofico
paracuentas Dictamen de
incobrables. Wl incobrabilidad
7. Recibe el Dictamen
y elabora la solicitud
l de autorizacion para
la aplicacién en firme
. de la reservacreada y
3&:?52‘;?'2(:“?: envia mediante oficio
mediante correo la solicitud de acuerdo
- ; parasu presentacion
electronico al analista bacio te el
de la Gerenciade y %pm .ta,C'{_’fq an
Contabidad las omite tecnico.
calificaciones
generadas, asi como
los saldos de las
carteras de cuentas A 4 Ofido
por cobrar. 8. En caso de que el
Comité Técnico del
FONATUR, autorice
la aplicacién en firme
de la reserva creada
de alguna cuenta por
4. Recibe cobrar, el area
mensualmente el generadora del
reporte de crédito debera
calificaciones de informarlo por escrito
saldos de carteras y a la Subdireccidn de
asigna los porcentajes Recursos Financieros.
establecidos en el
numeral 3 de la
politica de reserva de
cuentas incobrables.
9. Ejecuta y da
seguimiento a los
Informe de acuerdos que tome el
calificacion Comité Técnico en el
depcgteras sentido de la
za i
v | cne wieacin
5. Recibe y aplicael
porcentaje de reserva Ofico de
al saldo insoluto de l ap"C;g'é"
las carteras por
cobrar y elabora Resena
poliza en sistema 10. Recibe oficio del
contable institucional . areageneradoradel
crédito, con los
montos a aplicar
sobre la reserva
creada y procede a la
cancelacidnde la
Cuenta por Cobrary
su respectivareserva.
FIN
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IV.5 PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DEL COSTO UNITARIO DE TERRENOS.
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 12. Sesién Extraordinaria, celebrada el 16 de mayo

de 2018). Vigente al dia siquiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad.

Registro SANI-SFP Folio nimero 66026 de fecha 23 de julio de 2018, Homoclave FONATUR-NIADD-NSA-

RRFF-0001, folio norma padre 25986.

\

)

INICIO:

Cuando los terrenos que pasan a ser propiedad del FONATUR se registran en la contabilidad.

No. de . Documentos
Responsable s Actividades -
actividad involucrados
Gerencia 1. Emite del sistema los documentos que comprueban las erogaciones | Documentos
de Contabilidad por concepto de obras realizadas y que incrementan el valor de los | contables
terrenos. generados en
SAP.
2. Clasifica la informacion recibida en funcion al tipo de obra realizada, | Reglas
de acuerdo a las siguientes reglas: especificas del
Registro y
l. Obras publicas capitalizables: Valoracion del
Patrimonio.
I.I. Obras para aplicacion directa al costo de los terrenos,
recuperable mediante la venta de los mismos.
I.Il. Obras en activos fijos aprovechables por el propio FONATUR.
Il. Obras de dominio publico.
lll. Obras transferibles.
IV. Inversiones consideradas como infraestructura.
3. Determina los gastos indirectos que deben ser capitalizados, los
cuales se obtienen aplicando una proporciéon al gasto total del
periodo registrado en cada una de las siguientes areas:
Direccion de Desarrollo.
Direccion de Comercializacion.
Direccion de Servicios de Apoyo al Sector Turistico.
Subdireccién de Evaluacion de Proyectos y Coordinaciéon Regional.
Delegaciones Regionales.
Gerencia de 4. Envia en los meses de enero, junio y diciembre de cada afio a la | Presupuesto
Control Gerencia de Contabilidad los montos de los proyectos de inversiéon | anual autorizado
Presupuestal en obra publica a realizarse de acuerdo con el presupuesto anual
autorizado y sus respectivas modificaciones.
Subdirecciéon de 5. Envia en los meses de enero, junio y diciembre de cada afio a la | Presupuesto
Presupuesto de Gerencia de Contabilidad los montos de los proyectos de inversiéon | anual autorizado
Obra y Permisos en obra publica a realizarse de acuerdo con el presupuesto anual
Ambientales autorizado y sus respectivas modificaciones, por PPI, CeCo, Partida,
Contrato y Grafo (en su caso), el cual debe de coincidir con la
informacién proporcionada por la Gerencia de Control Presupuestal.
Gerencia de 6. Recibe en los meses de enero, junio y diciembre de cada afio de la

Contabilidad

Gerencia de Control Presupuestal los montos de inversiéon anual los
cuales serviran de parametro para determinar el porcentaje del gasto
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indirecto de la Direccion de Desarrollo para cada tipo de obra
mencionadas en la actividad 2, conforme a lo siguiente:

El total del gasto registrado en el periodo en la Direccion de
Desarrollo, se distribuye entre cada uno de los puntos de la actividad
2 aplicando los porcentajes determinados en razén a la inversion en
obra anual entre la inversion de cada uno de los puntos de la

actividad 2.

7. Determina el gasto indirecto aplicable a las obras publicas
capitalizables de la Direccion de Comercializacion conforme a lo
siguiente:

El total del gasto registrado en el periodo en la Direccion de
Comercializacién, se distribuye entre las obras publicas
capitalizables con base en la superficie “disponible para venta”.

8. Recibe en los meses de enero, junio y diciembre de cada afio de la
Gerencia de Control Presupuestal los montos de inversion anual los
cuales serviran de parametro para determinar el porcentaje del gasto
indirecto de la Direccién de Servicios de Apoyo al Sector Turistico
para cada tipo de obra mencionadas en la actividad 2, conforme a lo
siguiente:

El total del gasto registrado en el periodo en la Direccién de Servicios
de Apoyo al Sector Turistico se distribuye entre cada uno de los
puntos de la actividad 2 aplicando los porcentajes determinados en
razon a la inversion en obra anual entre la inversion de cada uno de
los puntos de la actividad 2.

9. El total del gasto registrado en las Delegaciones Regionales seran
distribuidos en proporcion a la superficie neta vendible (brefia,
proceso de urbanizacion, disponible para la venta) de cada uno de
los Centros Integralmente Planeados (CIP’s), considerandose como
gasto indirecto la proporcion que se obtenga en relacion a la
inversion registrada en el periodo.

10. Obtiene el valor total de la inversiéon sumando los siguientes
importes:

Inversion en obra del periodo (inciso 2) + parte proporcional de
gastos indirectos (punto 6 al 9).

Subdireccién de 11. Asigna los factores de beneficio que se deben aplicar a cada uno de
Planeacion y los lotes conforme a la informacién proporcionada por la
Control Subdireccién de Obras, y que representan el porcentaje en que las
Patrimonial obras ejecutadas benefician a cada uno de los lotes que conforman

el desarrollo turistico.

Gerencia de 12. Aplica a cada uno de los lotes el costo proporcional que le
Contabilidad corresponda, multiplicando el valor total de la inversion (punto 10) por
el factor de beneficio (punto 11).

13. Obtiene el costo unitario por metro cuadrado dividiendo el valor total
de la inversion que corresponde a cada lote (punto 10) entre los
metros cuadrados que lo componen.

14. Recibe el reporte de ventas del periodo enviado por la Direccion de | Reporte de ventas
Comercializacion y determina el costo de lo vendido aplicando el
costo unitario por metro cuadrado (punto 13) a los terrenos vendidos.
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15. Obtiene el valor actual de todos los lotes que conforman el desarrollo
turistico aplicando los mismos valores del punto 13 a las superficies
en existencia.

16. Elabora pdliza de aplicacion contable del costo de lo vendido
conforme al siguiente registro:

Cargo: Costo de Ventas.

Abono: Inventario de terrenos para venta.

17. Determina el importe de actualizacién real de la inversion a valores | Norma de
reexpresados aplicando el procedimiento establecido con las | Informacion
disposiciones contenidas en la Norma de “Reexpresién” aplicable. Financiera

Gubernamental

general para el
Sector Paraestatal
04 “Reexpresion”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DEL COSTO UNITARIO DE TERRENOS.

SUBDIRECCION DEL
PRESUPUESTO DE OBRAS Y

PERMISOS AMBIENTALES

GERENCIA DE CONTROL

GERENCIA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

INICIO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO ANUAL AUT.

DOCUMENTO S
CONTABLES
w| GENERADOS EN SAP

1. Emite del sistema los
documentos que comprueban
las erogaciones por concepto
de obras realizadas y que
incrementan el valor de los
terrenos.

REGLAS ESPECIFICAS
DEL REGISTRO Y
VALORACION DEL

A PATRIMONIO

2. Clasifica la informacion
recibida en funcién al tipo de
obra realizada, de acuerdo a
los siguientes reglas:
I Obras

capitalizables:

I.I. Obras para aplicacion
directa al costo de los

publicas

terrenos, recuperable
mediante la venta de los
mismos.

LIl Obras en activos fijos
aprovechables por el propio
FONATUR.

Il. Obras de dominio publico
1ll. Obras transferibles

Iv. Inversiones
consideradas como
infraestructura

A

3. Determina los gastos

indirectos que deben ser
capitalizados, los cuales se
obtienen  aplicando  una
proporcion al gasto total del
periodo registrado en cada
una de las siguientes areas:
-Direccion de Desarrollo
-Direccién de
Comercializacion

-Direccién de Servicios de
Apoyo al Sector Turistico
-Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos y Coordinacién
Regional

-Delegaciones Regionales

9. El total del gasto registrado
en las Delegaciones
Regionales seran distribuidos
en proporciéon a la superficie
neta vendible (brefia, proceso
de urbanizacién, disponible
para la venta) de cada uno de
los Centros Integralmente
Planeados (CIP’s),
considerandose como gasto
indirecto la proporciéon que se
obtenga en relacion a la
inversién registrada en el
periodo.

A

10. Obtiene el valor total de la
inversion sumando los
siguientes importes:

Inversion en obra del periodo
(inciso 2) + parte proporcional
de gastos indirectos (punto 6
al 9).

ANUAL AUT.

6. Recibe en los meses de
enero, junio y diciembre de cada
afio de la Gerencia de Control
Presupuestal los montos de
inversion anual los cuales
serviran de parametro para
determinar el porcentaje del
gasto indirecto de la Direccién
de Desarrollo para cada tipo de
obra  mencionadas en la

actividad 2, conforme a lo
<

siguiente:

El total del gasto registrado en el
periodo en la Direccion de
Desarrollo, se distribuye entre
cada uno de los puntos de la
actividad 2 aplicando los
porcentajes determinados en
razén a la inversion en obra
anual entre la inversién de cada
uno de los puntos de la actividad
2.

4. Envia en los meses de enero,
junio y diciembre de cada afio a
la Gerencia de Contabilidad los
montos de los proyectos de

5. Envia en los meses de
enero, junio y diciembre de
cada afio a la Gerencia de
Contabilidad los montos de
los proyectos de inversion en
obra publica a realizarse de

inversién en obra publica a
realizarse de acuerdo con el
presupuesto anual autorizado y
sus respectivas modificaciones.

h 4

acuerdo con el presupuesto
anual autorizado y sus
respectivas modificaciones,
por PPIl, CeCo, Partida,
Contrato y Grafo (en su
caso) el cual debe de
coincidir con la informacién

proporcionada por la
Gerencia de Control
Presupuestal.

A 4

7. Determina el gasto indirecto
aplicable a las obras publicas
capitalizables de la Direccién de
Comercializacién conforme a lo
siguiente:

El total del gasto registrado en
el periodo en la Direcciéon de
Comercializacion, se distribuye
entre las obras publicas
capitalizables con base en la
superficie “disponible para
venta’.

A 4

8. Recibe en los meses de
enero, junioy diciembre de cada
afo de la Gerencia de Control
Presupuestal los montos de
inversion anual los cuales
servirdn de parametro para
determinar el porcentaje del
gasto indirecto de la Direccion
de Servicios de Apoyo al Sectorl
Turistico para cada tipo de obra
mencionadas en la actividad 2,
conforme a lo siguiente:

El total del gasto registrado en
el periodo en la Direcciéon de
Servicios de Apoyo al Sector|
Turistico se distribuye entre
cada uno de los puntos de la
actividad 2 aplicando los
porcentajes determinados en
razon a la inversion de cada uno
de los puntos de la actividad 2.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DEL COSTO UNITARIO DE
TERRENOS.

SUBDIRECCION DE PLANEACIONY CONTROL

PATRIMONIAL GERENCIA DE CONTABILIDAD

11. Asigna los factores de
beneficio que se deben aplicar
a cada uno de los Ilotes " 16. Elabora poliza de
. . 12. Aplica a cada uno de los A i
conforme a la informacién X aplicaciéon contable del costo
. lotes el costo proporcional que y
proporcionada por la - de lo vendido conforme al
" s le corresponda, multiplicando - . A
Subdireccién de Obras, y que K - —| siguiente registro:
? el valor total de la inversién A
representan el porcentaje en Cargo: Costo de Ventas
N (punto 10) por el factor de ) .
que las obras ejecutadas . Abono: Inventario de terrenos
. beneficio (punto 11).
benefician a cada uno de los para venta
lotes que conforman el
desarrollo turistico.

A 4

NORMA DE
REEXPRESION

17. Determina el importe de

13. Obtiene el costo unitario actualizacion real de la
por metro cuadrado dividiendo inversion a valores
el valor total de la inversion reexpresados aplicando el
que corresponde a cada lote procedimiento establecido con
(punto 10) entre los metros las disposiciones contenidas
cuadrados que lo componen. en la Norma de “Reexpresion”

aplicable.

REPORTE DE
A 4 ENTAS

14. Recibe el reporte de
ventas del periodo enviado
por la Direccion de
Comercializacion y determina
el costo de lo vendido
aplicando el costo unitario por
metro cuadrado (punto 13) a
los terrenos vendidos.

FIN

15. Obtiene el valor actual de
todos los lotes que conforman
el desarrollo turistico
aplicando los mismos valores
del punto 13 a las superficies
en existencia.
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IV.6 PROCEDIMIENTO DE LOS DEUDORES DIVERSOS
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 2a Sesion Ordinaria, celebrada el 13 de mayo
del 2022), Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la Entidad, registro SANI-SFP
folio nimero 140882 de fecha 05 de julio del 2022, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRFF-0001,

Folio norma padre: 25986.

~

)

Inicio: Derivado de los registros efectuados por las areas generadoras de adeudos y que han afectado el rubro de
deudores diversos y su seguimiento para su atencion.

Responsable N?'.de Actividades Documentos
actividad Involucrados
Area generadora del Realiza el registro de la podliza en el sistema contable | Documentacion
adeudo 1 institucional de cualquier adeudo, afectando directamente al | que dio sustento
deudor correspondiente, mismo que es impreso y anexado al | al
expediente del deudor. registro.
Pdliza.
Expediente.
2 Integra los documentos o expediente que sirvieron de Contrato.
base para el registro del adeudo, debiendo contener: Pedido.
Pagareé.
Documento
fuente que
genero el
adeudo.
Recordatorios
de pago.
Pdliza de
registro del
Adeudo.
Oficios.
Correos.
Expediente
de cada deudor.
3 Entrega mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria, la | Oficioy
documentacion comprobatoria del registro contable para el | documentacion
control de las cuentas por cobrar y calificacion de estas | que
conforme a lo establecido en el punto 2 de la Politica de | dio sustento al
Reserva para Cuentas Incobrables o en su caso, la aplicacion | registro.
de la cobranza.
4 Envia mensualmente a la Gerencia de Contabilidad mediante | Oficio.
oficio el informe de seguimiento y/o avance de las cuentas por | Informe.
cobrar, para su revelacion y actualizacion en los estados
financieros, con copia a la Gerencia de Tesoreria.
Gerencia de 5 Recibe y envia a la Gerencia de contabilidad mediante oficio el | Oficio
Tesoreria soporte documental y los registros contables realizados por el | Documentacién
area generadora del adeudo, para su conocimiento y | que dio sustento
resguardo. al registro.
Gerencia de 6 Recibe oficio del area generadora del adeudo conteniendo el | Oficio.
Contabilidad informe respecto del listado de deudores diversos vigentes e | Informe.
incorpora la informacion necesaria para dar claridad del estatus
en los estados financieros.
Area generadora 7 Realiza seguimiento al cobro conforme el expediente del | Oficio,
del adeudo deudor a fin de actualizar la documentacion y/o cobro del | Documentacion
deudor vigente solicitado; en caso de cobro, aplicar | que dio sustento
“Procedimiento de Ingresos Diversos de Cobranza” o en caso | al registro.

[ Publicacion: 23 de julio del 2025 ]

[ Pagina: 141




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

contrario gestiona ante la instancia que corresponda, las
autorizaciones necesarias para la recuperacién o regularizacion
de los adeudos, cuando por el resultado de las negociaciones,
exista la posibilidad de realizar un convenio de pagos.

Expediente de
cada deudor.

Informa, mediante oficio de los avances de sus gestiones a la
Gerencia de Contabilidad con copia para la Gerencia de
Tesoreria, en su caso, turna el asunto a la Direccidn Juridica
adjuntando la documentacién necesaria para el litigio.

Oficio

Remite a la Direccion Juridica mediante oficio, el expediente del
adeudo en problemas para su recuperacién por la via judicial,
en caso de que la labor de cobranza ejecutada por el area
generadora, en el ambito de sus atribuciones no conlleve a la
recuperacion del adeudo se informa a las o los Gerentes de
Contabilidad y de Tesoreria.

Oficio.
Expediente.

La Direccion
Juridica

10

Recibe expediente e informa mediante oficio por lo menos de
forma trimestral al area generadora del adeudo, el estatus en la
recuperacion del monto, o el resultado una vez que se concluye
el asunto, informando su recuperacion o elaborando el
dictamen de su incobrabilidad.

Oficio.
Expediente.

Area generadora del

adeudo

11

Recibe informe mediante oficio de la o el Director Juridico y en
su caso el dictamen de incobrabilidad, observando la aplicacién
de la Politica de Cancelacion de Adeudos a Cargo de Terceros
cuando Fuere Notoria Imposibilidad Practica de su Cobro y
continda con el Procedimiento de Cancelacion de Adeudos a
Cargo de Terceros.

Oficio y/o
dictamen de
incobrabilidad.

12

En caso de haber procedido su recuperacion mediante
el cobro, continta con el procedimiento de “Ingresos
Diversos de Cobranza “.

Factura.

13

Mediante oficio informa a la Subdireccion de Recursos
Financieros, la autorizacion de la cancelacion del deudor,
adjuntando la documentacion que le es inherente y continua
con el Procedimiento de Cancelacion de Adeudos a Cargo de
Terceros.

Oficio y
dictamen de
Incobrabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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IV.6 PROCEDIMIENTO DE LOS DEUDORES DIVERSOS

Area generadora del adeudo

Gerencia de Tesoreria

( INiCIO )

sustenb al
registro.
Poliza.
A Expediente.

1. Realiza el registro de la pdliza en el
sistema contable institucional de cualquier
adeudo, afectando directamente al deudor
correspondiente, mismo que es impresoy

anexado al expediente del deudor.

Documentacion que dio

Ofi

8. Informa, mediante oficio de los avances
de sus gestiones ala Gerencia de
Contabilidad con copia parala Gerencia
de Tesoreria, en su caso, turna el asunto a
la Direccién Juridica adjuntando la
documentacioén necesaria para el litigio.

Contrato.
Pedido.
Pagaré.

Documenio
fuente que genero el

Poliza de registrodel
Adeudo.
Oficios.
Correos.
Expediente
y de cada deudor.

Oficio
Documentacion que dio
sustento al registro.

5. Recibe y envia a la Gerenciade
contabilidad mediante oficio el
soporte documental y los registros
contables realizados por el area
generadora del adeudo, para su
conocimiento y resguardo.

Recordatorios de pago.

2. Integra los documentos o expediente
que sirvieron de
base para el registro del adeudo, debiendo

Oficio. J
A Expediente.

9. Remite a la Direccién Juridica mediante
oficio, el expediente del adeudo en
problemas para su recuperaciéon por lavia
judicial, en caso de que la labor de
cobranza ejecutada por el area
generadora, en el ambitode sus
atribuciones no conlleve a la recuperacion
del adeudo se informa a las o los Gerentes
de Contabilidady de Tesoreria.

contener:
Oficio y
documentacion que
dio sustento al
A registro.

3. Entrega mediante oficio ala Gerencia
de Tesoreria, la documentacion

control de las cuentas por cobrar y
calificaciéon de estas conforme alo
establecido en el punto 2 de la Politica de
Reserva para Cuentas Incobrables o en su
caso, la aplicacion de la cobranza.

comprobatoria del registro contable para el

Oficio y/o
Dictamen de
incobrabilidad .

Ofi
A Inorme.

4. Enviamensualmente a la Gerenciade
Contabilidad mediante oficio el informe de

cobrar, para su revelacion y actualizacion
en los estados financieros, con copia ala
Gerenciade Tesoreria.

seguimiento y/o avance de las cuentas por

Oficio,
Documentaciéon

que dio sustento
al registro.
Expediente de
cadadeudor.

11. Recibe informe mediante oficio de la o
el Director Juridicoy en su casoel
dictamen de incobrabilidad, observando la
aplicacion de la Politica de Cancelacién de
Adeudos a Cargo de Terceros cuando
Fuere Notoria Imposibilidad Practica de su
Cobro y contintia con el Procedimiento de
Cancelacion de Adeudos a Cargo de
Terceros.

Factura.

A 4

12. En caso de haber procedido su
recuperacion mediante
el cobro, contintia con el procedimiento de
“Ingresos
Diversos de Cobranza “.

7. Realiza seguimiento al cobro conforme

la documentacion y/o cobro del deudor
vigente solicitado; en caso de cobro,
aplicar “Procedimiento de Ingresos

gestiona ante la instancia que
corresponda, las autorizaciones
necesarias para la recuperacion o

posibilidad de realizar un convenio de
pagos.

el expediente del deudor a fin de actualizar

Oficio y dictamen de
v Incobrabilidad.

Diversos de Cobranza” o en caso contrario

regularizacion de los adeudos, cuando por
el resultado de las negociaciones, exista la

13. Mediante oficio informa a la
Subdireccién de Recursos Financieros, la
autorizacion de la cancelacion del deudor,

adjuntando la documentacién que le es
inherente y continua con el Procedimiento
de Cancelacion de Adeudos a Cargo de
Terceros.

Gerencia de Contabilidad

Oficio.
Informe.

6. Recibe oficio del area
generadora del adeudo
conteniendo elinforme respectodel
listado de deudores diversos
vigentes e incorpora lainformacién
necesaria paradar claridad del
estatus en los estados financieros.

La Direcciéon Juridica

Expeiente.

10. Recibe expediente e informa
mediante oficio porlo menos de
forma trimestral al area generadora
del adeudo, el estatus en la
recuperaciéon del monto, o el
resultado una vez que se concluye
el asunto, informando su
recuperacion o elaborando el
dictamen de su incobrabilidad.
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