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DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

POLITICAS DE COMERCIALIZACION

.DE LA MERCADOTECNIA, PROMOCION, PUBLICIDAD, DIFUSION, Y

PARTICIPACION DE FONATUR EN EVENTOS.

(Presentada para conocimiento del Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Ordinaria de 2017,
celebrada el 12 de octubre de 2017, y autorizada por el Comité Técnico en su 42 Sesién Ordinaria de
fecha 30 noviembre de 2017). Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la Entidad.
Registro SANI-SFP Folio nimero 58533 de fecha 24 de octubre 2017, Homoclave FONATUR-NIS-0087.

1.1 El presente capitulo tiene por objeto regular las actividades y erogaciones
correspondientes del FONATUR destinadas a la publicidad y promocion de sus
actividades, con la finalidad de cumplir lo dispuesto en la fraccion VIII del articulo
44 de la Ley General de Turismo.

1.2 Las actividades del programa anual de promocion y publicidad deberan apegarse
al Acuerdo que emita la Secretaria de Gobernacion, por el que se establecen los
lineamientos generales para la orientacion, planeacién, autorizacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de las estrategias, los programas y las campafias de
comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio o ejercicios fiscales de que se trate, y en su caso, las que
se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal
de que se trate o demas normatividad aplicable.

1.3 La Direccion de Comercializacién debera contar con la asignaciéon presupuestal y,
en su caso, con la autorizacion presupuestal respectiva, antes de iniciar las
actividades de promocién y publicidad.

1.4 Los recursos que se destinen para la promocion y publicidad de las actividades de
FONATUR deberan limitarse exclusivamente al desarrollo de las campafas de
difusién e informacion respecto a la comercializacion de proyectos e inversiones, a
la promocién de productos y servicios ofrecidos en las inversiones turisticas, asi
como a la promocién de los distintos programas del FONATUR.

1.5 La Direccién de Comercializacion sera la responsable de gestionar la difusion de
las campafias de promocion y publicidad de las actividades del FONATUR.

1.6 Las o los servidores publicos no podran disponer de los bienes ni de los recursos
materiales del FONATUR para la realizacion de trabajos o prestacion de servicios
a terceras personas, que tenga por objeto el apoyar la promocion y/o proselitismo
de determinado partido politico, coalicién, candidato o imagen publica.

[ Pagina: 4 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR > Subdheccion do Capital HUmano.

1.7

1.8

1.9

1.10

FONATUR podra participar en el desarrollo de campafias de publicidad con otras
dependencias y entidades del gobierno federal, con los diferentes niveles de
gobierno de los estados en los que desarrolla proyectos turisticos y, en su caso,
con las o los prestadores de servicios turisticos, a efecto de establecer sinergias
que procuren obtener una mayor penetracion y difusion en consistencia con los
objetivos del FONATUR.

Los productos o servicios susceptibles de considerarse como gastos de promocion
y publicidad de acuerdo con la clasificacién emitida por SEGOB, o con la que en su
momento sea modificada o resulte vigente, son los siguientes:

a. Medios de difusiébn masiva y complementarios: Se trata de la television
abierta y restringida, radio, cine, prensa, encartes, espectaculares,
mobiliario urbano, tarjetas telefonicas, Internet, medios electrénicos e
impresos internacionales, folletos, tripticos, dipticos, carteles, mantas,
rétulos, producto integrado, puntos de venta, articulos promocionales.

b. Servicios integrales de promocién: Se entiende por éstos el pago de la
aportacion para eventos, disefio, montaje y desmontaje de mddulos de
venta, en los que se tenga la oportunidad de obtener difusion para las
actividades del FONATUR.

c. Estudios: Son todos aquellos que permiten medir la pertinencia,
oportunidad y efectividad de campanfas.

d. Disefo y servicios publicitarios: Incluyen el disefio y la conceptualizaciéon
de campafas publicitarias, preproduccién, produccion, postproduccion y
copiado.

Asimismo, se consideraran los gastos derivados de la contratacion de personas
fisicas y/lo morales que presten servicios afines para la elaboracion, difusion y
evaluacion de las campafas publicitarias relacionadas con los gastos
mencionados.

La Direccibn de Comercializacion se encargara de elaborar la estrategia de
mercadotecnia y el programa anual de promocion y publicidad considerando los
requerimientos y estrategias de ventas formuladas por la Subdireccion de Ventas y
con base en el producto disponible a comercializar de acuerdo a las condiciones en
el mercado, asi como de establecer el techo presupuestal en la partida del
clasificador por objeto del gasto respectiva, que deberan ser sometidos a la
autorizacion del Comité Técnico por el area que consolide el presupuesto anual del
FONATUR.

Se enviara a SEGOB y a la SFP, a través de las instancias correspondientes, la
informacion desglosada respecto del gasto de promociéon y publicidad en los
formatos y con la periodicidad que establezcan dichas dependencias.
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1.11 La Direccion de Comercializacion se encargard de solicitar la contratacion de
personas fisicas y/o morales que presten servicios afines para la elaboracion,
difusion y evaluacién de las campafias publicitarias.

El resultado de los estudios contratados para evaluar las camparfas se enviard a SEGOB
conforme a los lineamientos que al efecto emita dicha dependencia.

[I.  ANALISIS DE MERCADO.
(Presentada para conocimiento del Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Ordinaria de 2017,
celebrada el 12 de octubre de 2017, y autorizada por el Comité Técnico en su 4a Sesion Ordinaria de
fecha 30 de noviembre de 2017). Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la
Entidad.Registro SANI-SFP Folio nimero 58533 de fecha 24 de octubre de 2017, Homoclave
FONATUR-NIS-0087. Folio norma padre:4004.

2.1 Este capitulo tiene por objeto regular las actividades y erogaciones
correspondientes del FONATUR destinadas a la realizacion de estudios de
mercado.

2.2 La Direccion de Comercializacion sera la encargada de realizar estudios de
mercado enfocados a la comercializacién y publicidad, a efecto de:

a. Fijar la viabilidad comercial de las zonas y areas territoriales y de servicios
susceptibles de ser aprovechadas en proyectos productivos y de inversion
en materia turistica;

b. Realizar estudios para medir la pertinencia, oportunidad y efectividad de
campafias emitidas o coemitidas por FONATUR.

c. Realizar otros estudios de mercado que sean requeridos por otras areas
del FONATUR, para el cumplimiento de sus funciones en la Ley General
de Turismo consistentes en participar en la programacion, fomento y
desarrollo del turismo, de acuerdo con lo dispuesto en dicha ley, en la Ley
de Planeacion y en las normas, prioridades y politicas que determine el
Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Turismo.

2.3 Los estudios de mercado que realizara la Direccion de Comercializacion, a través
de Gerencia de Promocion y Fomento a la Inversién y, en su caso, con el apoyo de
otras unidades administrativas, directamente o a través de terceros son, entre otros,

los siiyuientes:

De factibilidad de adquisicion de reserva territorial.

De evaluacién econémica—financiera (plan de negocios).

De elasticidad de precios.

De estrategia de comercializacion.

De plan de medios de publicidad (medios: masivos e impresos, web).
Del impacto del producto en el Mercado.
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De valoraciones de perfiles de los segmentos.
De evaluacién Pre-test y post-test, valuacion de marca.
De mayor y mejor uso de predios.

2.4 La Direccion de Comercializacion debera contar con la asignacion presupuestal y,
en su caso, con la autorizacion presupuestal respectiva, antes de iniciar el tramite
para la contratacion de los servicios para la realizacion de estudios de mercado.

2.5 La Direccibn de Comercializacion es la responsable de consolidar los
requerimientos para la contratacion de estudios de mercado de las diversas areas
de la entidad. Los procedimientos de adjudicacién de contratos se apegaran a lo
establecido en la normativa vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico.

2.6 En el caso de contratacion de terceros para la realizacion de estudios de mercado,
se debera obtener la firma de la o el Director de Comercializacidon en los
documentos siguientes:

a. Dictamen en el que se sefiale que no se cuenta con personal capacitado
o disponible para la realizacién del estudio de mercado.

b. Oficio por el que se solicite a la Direccion de Administracion y Finanzas
verificar si, en archivos, existen trabajos sobre la materia de que se trate,
debiendo al efecto incluir descripcion detallada del estudio a contratar.

La o el Director de Comercializacion debera rubricar el oficio a través del
cual la o el Director General autorice la erogacion para la contratacion
de los estudios.

2.7 Concluida la prestacion del servicio, la o el Director de Comercializacion debera
emitir, de conformidad con la normativa aplicable, un informe a la Direccién General
con copia a las o los titulares del Organo Interno de Control y de la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios Generales, en el cual, con base en los entregables
pactados en el contrato, se indique el resultado obtenido y la forma en la que
contribuy¢ al logro del objetivo para el que se realizé la contratacion.

INTEGRACION DE LA OFERTA A COMERCIALIZAR.

(Presentada para conocimiento del Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria de 2017,
celebrada el 11 de diciembre de 2017, y autorizada por el Comité Técnico en su Segunda Sesion
Ordinaria de fecha 14 de junio de2018). Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la
Entidad. Registro SANI-SFP Folio nimero 63602 de fecha 06 de marzo de 2018, Homoclave FONATUR-
NIS-0087

3.1 Definicién de bienes inmuebles.
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3.1.1

3.1.2

Las Direcciones de Desarrollo y de Administracion y Finanzas informaran a
la Direccion de Comercializacion, los inmuebles propiedad del FONATUR
que, de acuerdo con los planes y programas de ordenamiento ecologico,
ordenamiento territorial, ordenamiento turistico y de desarrollo urbano, de
desincorporacion de inversiones turisticas del FONATUR vigentes, sean
susceptibles de desarrollo, aprovechamiento y/o venta, para que de manera
coordinada se establezcan las acciones para su desarrollo yl/o
comercializacion, a efecto de realizar sus programas anuales de proyectos,
obras, desincorporacion y ventas, respectivamente, y de coordinar las
acciones que involucran el uso, aprovechamiento y la modificacion del
patrimonio inmobiliario del Fondo, sefialando las areas o inmuebles como:

a. Enajenacion con infraestructura.
b. Enajenacion sin infraestructura (en brefia).
c. Reserva para etapas de urbanizacion futuras.

d. Donacion por cumplimiento de leyes locales, y otras transferencias
convenidas.

e. Enajenacion de inversiones turisticas del FONATUR.

En las areas susceptibles a comercializar, la Direccién de Comercializacion
propondra a la Direccién de Desarrollo las caracteristicas que deberan ser
tomadas en cuenta en los productos a urbanizar, en cuanto a uso de suelo,
superficie, ubicacion y etapas de desarrollo, de acuerdo al andlisis de
mercado correspondiente.

La Direccién de Desarrollo debera desarrollar el proyecto ejecutivo de
acuerdo a los estudios de mercado que justifiquen el destino de uso para
cada zona y en estricto apego al marco de planeacién urbana, turistica y
ambiental vigente, considerando los requerimientos de la Direccién de
Comercializacion.

Al final del proceso mediante el cual la Direccion de Desarrollo haya
preparado los proyectos susceptibles a comercializar, éstos cuenten con
dictamen favorable de la Subdireccion de Mecanismos Financieros, y la
Direccion de Administracion y Finanzas haya elaborado su programa de
enajenacion de inversiones turisticas del FONATUR, de manera coordinada,
se elaboraran los programas operativos anuales de las Direcciones de
Desarrollo y de Comercializacion, los cuales se someteran a la consideracién
de la Direccion General.
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3.1.3

3.14

La Direccion de Comercializacion elaborara las estrategias de
comercializacion de los distintos bienes inmuebles de acuerdo con sus
caracteristicas, y debera informar sobre el desempefio de las mismas a la
Direccion de Desarrollo y a las &reas involucradas en el proceso.

La Direccion de Desarrollo a través de la Subdireccién de Obras, mantendra
informada a la Direccion de Comercializacion, por medio del reporte de
seguimiento trimestral de obra sobre los avances de los proyectos a
comercializar y cualquier cambio y/o ajuste con objeto de que el area de
comercializacion valide continuamente sus programas de ventas.

3.2 Redefinicién de bienes inmuebles.

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

La Direccion de Comercializacion podra solicitar a la Direccion de Desarrollo
cambios a la lotificacion o al uso de suelo del inventario de disponibilidad de
venta, la cual valorara la viabilidad de dichos cambios.

La Direccion de Comercializacién podra solicitar a la Direccion de Desarrollo
la creacion de lotes para ampliacion de proyectos colindantes para venta
directa, cuya superficie no podra ser mayor al &rea vendida del lote principal.

Lo anterior aplica cuando las condiciones del proyecto de construccién lo
requiera por cuestiones técnicas, fisicas de acceso y aprovechamiento de
algin area no contemplada para desarrollo, siempre y cuando la o el
propietario del lote colindante sea la o el Unico que lo pueda adquirir, debido
a que solo se pueda acceder por la propiedad principal, cuando existan dos
0 mas colindancias se debera publicar.

La Direccién de Desarrollo, determinara mediante dictamen de opinién
técnica, los casos en que sean factibles los cambios de lotificacién y/o uso
de suelo, en funcién de la normativa urbana y la suficiencia de servicios de
infraestructura.

La Direccion de Desarrollo realizara las gestiones ante las autoridades
municipales correspondientes para su autorizacion e incorporacion a los
planes y programas de desarrollo urbano, en apego a la normatividad
vigente.

3.3 Alta de bienes inmuebles con infraestructura a comercializar.

3.3.1

La Direccion de Desarrollo sera la competente, para establecer los
mecanismos de coordinacién con autoridades municipales, estatales y
federales, para definir los planes maestros de desarrollo en terrenos
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3.3.2

3.3.3

propiedad del FONATUR asi como su regulacion, actualizaciéon o cambios
en las lotificaciones y usos de suelo.

Una vez concluidas y registrados los planos de lotificacion de los predios
objeto de comercializacion ante las autoridades correspondientes, la
Direccion de Desarrollo, a través de la Subdireccion de Planeacion y Control
Patrimonial, notificara por oficio y a través del Sistema vigente a la Direccion
de Comercializacion, el alta de los bienes inmuebles que fueron urbanizados,
remitiendo la documentacion oficial soporte, que sefalara:

a. Nomenclatura y linderos.

b. Certificado actualizado de uso de suelo y reglamentacién de
construccion.

c. Superficie y geometria.

d. Plano de lotificacion registrado ante el municipio en formato impreso
y digital.

e. Autorizacion ambiental federal, estatal y municipal para la
urbanizacién respectiva.

f. Clave catastral.

g. Concesion de la Zona Federal Maritimo Terrestre, cuando sea
aplicable.

h. Certificado de libertad de gravamen.

i. Capacidad maxima de agua potable, de energia eléctrica y diametro
de la tuberia de descarga del drenaje.

La Direccion de Desarrollo a través de la Subdireccion de Planeacion y
Control Patrimonial notificara a la Direccion de Comercializacion, el alta de
los bienes inmuebles urbanizados y actualizara el estatus en el sistema
vigente incorporandolos al inventario de disponibilidad para su
comercializacion.

La Direccion de Comercializacion determinara la estrategia de venta para
cada producto dado de alta de venta, asi como los momentos para llevar a
cabo la solicitud de avaluo. Como parte de esta estrategia solicitara por
escrito a la Direccion de Desarrollo la verificacion técnica de los lotes
disponibles cuya alta haya sido emitida por la Direccion de Desarrollo con
una antigiiedad de un afio, dicha verificacion podra llevarse a cabo de
manera paralela a la solicitud de avallo, para la determinacion y publicacion
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3.3.4 De los precios respectivos, buscando siempre la mayor plusvalia de los
bienes inmuebles propiedad del Fondo, de acuerdo con el tipo de producto
y con las condiciones de mercado, oferta, demanda y demas circunstancias
que tengan impacto en las gestiones de comercializacion.

En el caso de haber un ajuste resultado de la verificacion técnica de alguno
de los lotes que se encuentran dentro del inventario de disponibilidad del
Fondo, durante el proceso de avalio la Subdireccion de Planeacion y Control
Patrimonial, informara del mismo a la Direccion de Comercializacion
haciendo llegar el sustento correspondiente, para que se lleven a cabo los
ajustes y/o correcciones correspondientes y se esté en condiciones de
determinar el precio de venta.

3.4 Custodiay vigilancia de los bienes inmuebles.

3.4.1 La Direccion de Desarrollo seréa la responsable de los bienes inmuebles que
fueron dados de alta, asi como la salvaguarda de los elementos de
delimitacién e identificacién, para lo cual se asignard a una persona que
visitara continuamente los bienes.

3.5 Clasificacion de bienes inmuebles.

3.5.1 Elinventario de bienes inmuebles podra comercializarse de acuerdo con sus
obligaciones como:

a. Bienes Inmuebles sin obligaciones de plazos de presentacion de
proyecto arquitecténico, inicio y término de construccion.

b. Bienes Inmuebles con obligaciones de plazos de presentacion de
proyecto arquitectonico, inicio y término de construccion.

3.5.2 La Direccion de Comercializacion determinara el inventario de inmuebles
susceptibles de ser clasificados como bienes inmuebles con obligaciones de
plazos de presentacién de proyecto arquitecténico, inicio y término de
construccion, por cuya ubicacion de construccion e imagen arquitectonica
permita detonar una zona o sector especifico de cualquier desarrollo
turistico.

Seran susceptibles de imponerles obligaciones de plazos aquellos
inmuebles que se encuentren dentro de las siguientes categorias:

a. Servicio turistico y recreativo.

b. Equipamiento especial.

c. Hotelero.

d. Habitacionales multifamiliares y unifamiliares.
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3.5.3

e. Comercial.
f. Mixto Comercial.
g. Industrial.

Estos seran clasificados asi por la Direccion de Comercializacion derivado
de su ubicacion dentro del CIP, dimensiones, demanda de los mismos y
demas caracteristicas.

Los plazos de construccion se estableceran de acuerdo con la siguiente
tabla.

Presentacion Inicio Terminacioén
USO DE SUELO de proyecto o%?a de obra

Hotelero 120 135 970
(Més de 300 cuartos — Adicionar al término
de construccién 50 dias por cada 50

cuartos)

Habitacional plurifamiliar /

condominal (su equivalencia de

cuartos en unidades multiplicada por 120 225 970
2.0).

(Mas de 300 cuartos — Adicionar al término

de construccién 50 dias por cada 50

cuartos)

Comercial; Mixto Comercial;

Servicio Turistico; Equipamiento 120 180 745

especial; Industrial

Los plazos autorizados aplicaran a partir de la fecha del pago del enganche,
en operaciones de pago a plazos, o del pago total en operaciones de pago
de contado y quedaran sujetos en los procedimientos internos de la Direccién
de Comercializacion.

Los inmuebles correspondientes a inversiones turisticas del FONATUR, por
sus caracteristicas, no seran susceptibles de imponerles obligaciones de
construccion.

Elinventario de bienes inmuebles podra clasificarse de acuerdo con su forma
de comercializarse como:

a. Bienes Inmuebles de Venta Estratégica.

b. Bienes Inmuebles de Venta No Estratégica.
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3.5.3.1 La fuerza de ventas del FONATUR podra comercializar cualquier
bien inmueble que se encuentre dentro del inventario de
disponibilidad de venta sin distincidn de su clasificaciéon de Venta
Estratégica o Venta no Estratégica.

3.5.3.2 Las o los profesionales inmobiliarios s6lo podran comercializar
aguellos bienes inmuebles que se encuentren dentro del inventario
de disponibilidad de venta clasificados como de Venta No
Estratégica.

No aplicaré la venta a través de las o los profesionales inmobiliarios de un
lote clasificado como de Venta No Estratégica si éste esta ligado o
condicionado a la venta en paquete con algun otro bien inmueble clasificado
como de Venta Estratégica.

3.6 Determinacion del precio y/o valor.
(Presentada para conocimiento del Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria del
2021, celebrada el 30 de abril del 2021, y autorizada por el Comité Técnico en su Segunda Sesién
Ordinaria de fecha 03 de junio de2021).

3.6.1 Para establecer los precios de comercializacion aplicables en la enajenacion
de bienes inmuebles se aplicaran los criterios siguientes:

a. La Direccion de Comercializacion, a través de la Subdireccién de Ventas,
sera el area la competente para determinar el precio y/o valor comercial
de los lotes o inmuebles a su disposicion, y que en ningln caso podra
ser menor o igual al valor del avaluo.

Para la determinacion del precio y/o valor comercial la Direccion de
Comercializacion aplicara los criterios y consideraciones, descritos a
continuacioén que resulten aplicables al caso:

1. El valor de avaluo realizado en términos de lo establecido en la Ley
General de Bienes Nacionales.

2. De manera enunciativa mas no limitativa:

a. El historico de enajenaciones de terrenos ubicados en la
misma zona o sector del Centro Integralmente Planeado
(CIP), PTI o Unidades de Negocio en cuestion, obtenido a
través del sistema institucional determinado por FONATUR.

b. Las ofertas de la competencia y/o estudios de mercado.

c. La demanda del CIP, PTI y/o Unidades de Negocio de los
altimos 3 afios.
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d. Tabla de criterios y porcentajes para la determinacion del
margen comercial, donde, para definir el margen porcentual
de incremento, se tomard en cuenta las caracteristicas,
condiciones y restricciones de los terrenos y/o inmuebles,
basado en los andlisis previos, donde cada criterio y
caracteristica tendra asignado un porcentaje que servira para
seleccionar aquellos criterios que apliquen en cada caso
particular de lote o inmueble, para determinar el margen
porcentual comercial de incremento al valor del avallo para
establecer los precios y/o valores acordes a las condiciones
del mercado como se muestra en la tabla del (Anexo 1).

3. Para fijar el precio y/o valor comercial de cada lote o inmueble, se
agregarad un margen porcentual de manera directa al valor del
avalluo para los lotes y/o inmuebles susceptibles a comercializar.
Cuando exista algun esquema de descuento autorizado por el
Comité Técnico, el descuento debera ser menor al margen antes
citado.

b. La Direccion de Comercializacion a traves de la Subdireccion de Ventas,
debera conservar y mantener documentacion que acredite la manera en
gue se determinaron los precios y en su caso las modificaciones a éste,
de cada uno de los inmuebles cuyo valor se determine, que debera ser
conformado por los criterios y consideraciones que resulten aplicables.

1. Dictamen Valuatorio emitido en términos de lo establecido en la Ley
General de Bienes Nacionales.

2. Cédula de Determinacién de Precio y/o Valor Comercial con la
informacion que se indica:

Datos generales del terreno y/o inmueble.

Datos técnicos del terreno y/o inmueble.

Plazos de construccion.

Precio y/o valor comercial propuesto.

Criterios para la determinacion del precio y/o valor

comercial.

e Comparativa del precio promedio por m2 de lotes y/o
inmuebles similares vendidos en la zona/sector (historico
de ventas).

e Demanda del CIP, PTI y/o Unidades de Negocio,
comparativa de los ultimos 3 afos.

Oferta de la competencia directa y/o estudio de mercado.

e Tabla de criterios y porcentajes para la determinacion del

margen comercial.
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3.6.2 La Direccion de Comercializacion comunicarda mensualmente al Organo
Interno de Control y la Direccion General del FONATUR el inventario de los
lotes y/o inmuebles disponibles a comercializar y publicara con el precio
determinado en el rango minimo de 6% hasta el maximo considerando la
demanda y comportamiento del mercado de los inmuebles y el valor emitido
en el avaluo vigente para darse a conocer en los medios de promocion y
difusién que se establezcan.

En cumplimiento al articulo 12 de la Ley General de Archivos, se deberan mantener
los documentos que integren el expediente de venta en el archivo en el orden original
en que fueron producidos, conforme al proceso de gestion.

3.6.3 Los lotes e inmuebles registrados en el inventario de disponibilidad por mas
de un afio, que no se hayan comercializado podran ser propuestos a la
autorizacion del Comité Técnico de FONATUR para que se comercialicen
bajo condiciones y promociones especiales siempre y cuando se hayan
publicado; igualmente, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo y en
congruencia con la normatividad vigente en materia de planeacion a nivel
estatal y municipal, podran ser propuestos para modificar el uso de suelo,
dimensiones, restricciones, caracteristicas o inclusion de ciertas amenidades
en el proyecto, acorde a la necesidad y demanda requerida para su oferta.

A efecto de dar cumplimiento a lo anterior, los precios y/o valor de comercializacion
deberan tener un diferencial suficiente entre el valor del avalto y el precio y/o valor
comercial definido en la Cédula de Determinacion de Precio y/o valor, de tal forma
gue permitan la aplicacién de promociones especiales de comercializacion, sin que
el precio y/o valor de comercializacion resultante sea menor al valor del avalulo.
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Variable
que no
depende
del lote o
del CIP

Variables

que
dependen
del CIP

VEELIES

que
dependen
del lote

ANEXO 1
Valor minimo Valor medio Valor méaximo
Descuento  por 0.0% En caso de ser 0.0% En caso de ser 0.0% En caso de ser
pago de contado ) requerido ) requerido ) requerido
Convenios
elisfelies) 0.0% | E d l 0.0% | E d l 0.0% | E d l
administrativos y .0% n caso de que aplique .0% n caso de que aplique .0% n caso de que aplique
laborales
CIPs/PTIs con baja o CIPs/PTIs con CIPs/PTIs con alta
nula demanda de demanda media de demanda de acuerdo
(Dlﬁ?;gia?’p;goigp 0.0% | acuerdo con los | 0.0% | acuerdo con los | 0.0% | con los volimenes de
volimenes de venta de volimenes de venta de venta de los Ultimos 3
los dltimos 3 afios los dltimos 3 afios afos
El lote tiene un valor El lote tiene un valor El lote tiene un valor
Precio Promedio similar a los precios en Ilgerament.e menor a con3|derablement_e
0.0% 0.0% | los precios en el | 0.0% | menor a los precios en
de mercado el mercado de terrenos do d | dod
en la zona mercado de terrenos en el mercado de terrenos
la zona en la zona
CIPs con lotes cuyo CIPs con lotes cuyo CIPs con lotes cuyo
costo de valuacion es costo de valuacién es costo de valuacion es
Costo de avaltuo 0.0% | menor al 1% del valor | 0.0% | mayor al 1%y menor al | 0.0% | mayor al 2% del valor
del avaluo: 2% del valor del avalto: del avalto:
CIPs/PTIs CIPs/PTIs CIPs/PTIs
Unifamiliar Multifamiliar .
Uso de suelo 0.0% equipamiento 0.0% Hoteleros no 0.0% Hot_elero comeliual
P - Mixto/comercial
Area Verde estratégicos
p El lote ha sido El lote ha sido El lote ha sido
ngii':dge VECES | 0.0% publicado 6 veces o 0.0% publicado de 3a 5 0.0% publicado de 0 a 2
P mas veces anteriormente veces anteriormente
El lote no cuenta con El lote cuenta con algin El lote cuenta con todos
Servicios 0.0% | servicios (agua, luz, | 0.0% | servicio (agua, luz, | 0.0% | los servicios (agua, luz,
drenaje) drenaje) drenaje)
Con caracteristicas y Con caracteristicas y Con caracteristicas y
Terrenos en restricciones del 0.0% restricciones del 0.0% restricciones del
brefia terreno que permiten ’ terreno que permiten ’ terreno que permiten
un valor bajo un valor intermedio un valor mayor
Con caracteristicas y Con caracteristicas y Con caracteristicas y
Reservas restricciones del 0.0% restricciones del 0.0% restricciones del
territoriales terreno que permiten ’ terreno que permiten ’ terreno que permiten
un valor bajo un valor intermedio un valor mayor
Lotes que requieren
inversiones fuertes Lote que presenta
para nivelar o dinamitar alguna restriccion para
el terreno; con su desarrollo (relleno Lote plano y no
Permisos y restricciones 0.0% de terreno, restriccion 0.0% presenta restricciones
topografia ambientales  estrictas ’ ambiental, municipal, ’ especiales (ambiental,

y/o requiere un gasto
significativo por parte
del cliente para su
desarrollo

etc.) y requiere una
inversion por parte del
cliente

municipal, etc.)
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IV. TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES.

4.1 Condiciones generales aplicables en la comercializacion de bienes
inmuebles.

41.1

4.1.2

4.1.3

Podran comercializarse los bienes inmuebles propiedad del FONATUR
dados de alta en el inventario de disponibilidad, asi como las inversiones
turisticas del FONATUR. La Direccion de Comercializacion llevara a cabo
su comercializacion de acuerdo con los lineamientos y condiciones
comerciales y en apego a las presentes politicas.

Toda operacion de comercializacion de bienes inmuebles debera estar
respaldada por un avallo vigente a la fecha del pago del depdsito de
garantia de seriedad.

En todas las operaciones de comercializacion de bienes inmuebles se
requerird un depdsito por concepto de garantia de seriedad del 5% del
monto establecido como precio de venta.

En caso de operaciones de compraventa que necesiten estudios de
factibilidad con cargo a la o el adquirente, se requerira un depdsito por
concepto de garantia de seriedad del 10%.

En ambos casos, cuando el depdsito exceda el porcentaje indicado, la
diferencia sera tomada a cuenta del pago total o del enganche, siempre y
cuando FONATUR haya autorizado la operacién de compraventa.

En el caso de que la Carta Postura u Oferta Unilateral de Compra, sujetas
a autorizacion, se presente bajo el esquema de pago a plazos, se requerira,
al momento del depdsito por concepto de garantia de seriedad, un pago
adicional de 109 salarios minimos generales diarios para el Distrito Federal
mas I.V.A. para el caso de personas morales y de 47 salarios minimos
generales diarios para el Distrito Federal mas I.V.A. para el caso de
personas fisicas, por concepto de gastos de investigacion y evaluacion
crediticia, el cual no sera reembolsable bajo ninguin concepto. El cobro por
gastos de investigacion y evaluacion, se aplicardn como corresponda a
cada persona fisica o moral a evaluar por operacion, independientemente
del nimero de lotes que la integre.

Para la transmisién de un bien inmueble se debera contar con Carta
Postura y/o Oferta Unilateral de Compra, sujetas a autorizacion y/o Carta
de Autorizacién del FONATUR y/o contrato de compraventa que sefiale,
entre otras:

a. Datos generales de las partes;
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Datos del bien inmueble de interés;
Precio;
Forma y fecha de pago;

En su caso, tasas de interés, tasa moratoria, y nimero de pagos a
plazos;

Modificacion Presentada para aprobacién al Comité de Normas Internas en su 4a. Sesion Extraordinaria
de 2023, celebrada el 14 de diciembre de 2023, y autorizada por el Comité Técnico en su Décima Tercera
Sesién Extraordinaria de fecha 20 de diciembre de 2023. Vigente al dia siguiente de su publicacion en el

Intranet de la Entidad.

Folio registro SANI-APF-SFP-nimero 173063 de fecha 09 de enero del 2024, Homoclave: FONATUR-

NIS-0087.

Operacién con reserva de dominio en bienes inmuebles que
cuenten con la opcion de pago a plazos o dominio pleno cuando no
exista esta obligacion;

Obligacion por parte de la o el adquirente para tramitar y obtener
los permisos y licencias para la construccion del proyecto a
desarrollar;

Obligacién de la o el adquirente de respetar el uso de suelo,
densidad, capacidad imagen, normas Yy restricciones de
construccién, comercializacion, limitacion de propaganda; asi como
la normativa que en materia ambiental sea aplicable al inmueble de
gue se trate, para que este en posibilidad de realizar su proyecto
arquitectonico;

Obligacion de permitir a FONATUR la supervision de la
construccién de las obras, la supervision del proyecto podra
realizarse a través de una o un tercero, aprobado por FONATUR,
contratado a cargo de la o el adquirente, en bienes inmuebles que
se hayan comercializado con esta condicion;

Penas convencionales por incumplimiento por parte de la o el
adquirente;

Obligacion de sujetar el proyecto arquitectonico y sus
modificaciones a la autorizacion del FONATUR vy respetar en todo
tiempo el proyecto y el plan maestro;

Obligacion de la o el adquirente de cubrir los gastos e impuestos
generados a partir de la fecha de pago total o del enganche de la
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operacion respectiva, ademas de los honorarios y derechos que se
generen por la formalizacidén en escritura publica de la operacion;

m. Obligacién de la o el adquirente de notificar a FONATUR toda
sucesiva transmisién de la propiedad;

n. Causales de terminacién y rescision del contrato; y
0. Procedimiento de ejecucion.

p. Que FONATUR sera el depositario del primer testimonio notarial
para los casos de operaciones que se pacten con reserva de
dominio o garanticen con un fideicomiso, hasta que se acredite el
total cumplimiento de las obligaciones a cargo de la o el adquirente.

g. Que silao el adquirente solicita la cesion de derechos del inmueble
previo a la escrituracion del mismo, se cobrard el importe
correspondiente al 10% del valor actualizado de la operacion por
concepto de gastos administrativos, con base en un avaltio emitido
en términos de lo dispuesto en estas politicas, cuyo costo sera por
cuenta de la o el adquirente.

r.  Manifestacion de la o el adquirente en la cual se establezca que el
fin o motivo determinante de la voluntad de quien suscriba la Oferta
Unilateral de Compra sujeta a autorizacién, es realizar la
construcciéon de un proyecto, el cual debera ser aprobado por
FONATUR, por lo que para realizar dicho fin es su voluntad adquirir
el inmueble materia de la Oferta Unilateral de Compra sujeta
autorizacion en la fecha en que se le notifique la aceptacion y/o
autorizacion por FONATUR, con lo que la o el adquirente quedara
obligado a desarrollar y terminar el citado proyecto en los términos
autorizados.

s. Aceptacion de la o el adquirente en cumplir con todas las
obligaciones pactadas con FONATUR, para lo cual manifestara su
pleno conocimiento sobre los objetivos y funciones del FONATUR
como promotor de desarrollos turisticos, por lo que es de su interés
contratar con dicha entidad para llevar a cabo el proyecto que en
su momento podra autorizarle FONATUR. Lo anterior de
conformidad con lo previsto en la vigente Ley General de Turismo,
la cual sefiala que FONATUR contribuira a la planeacion,
programacion, fomento y desarrollo de la actividad turistica y de los
recursos turisticos, teniendo entre sus funciones la de promover la
creacion de nuevos desarrollos turisticos en lugares que por sus
caracteristicas naturales y culturales representan un potencial
turistico, asi como la de crear y consolidar estos desarrollos
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conforme a los planes maestros que realiza FONATUR, los cuales
se deberan respetar para garantizar la viabilidad del desarrollo
turistico que promueve este Fideicomiso, independiente de las
licencias, permisos o0 autorizaciones municipales o estatales que
expidan las autoridades conforme a la legislacion local
correspondiente.

t. Las condiciones espéciales que la Direccion de Desarrollo
determine en el documento por medio del cual se de el alta del bien
inmueble para disposicién de venta.

u. Que a la fecha de celebracién del contrato se hara constar la
entrega fisica del inmueble que se verificara mediante acta que
sera firmada por la o el adquirente.

4.1.4 La Direccion de Comercializacién, serd la responsable de autorizar la
operacion de comercializacion con pago de contado o pago a plazos, con
0 sin obligaciones de construccion, a partir de:

a. El cumplimiento por parte de la o el adquirente de todos los
requisitos sefialados en las condiciones de la publicacion de oferta
de bienes inmuebles, tales como el depdsito previo por concepto
de garantia de seriedad y la entrega, en tiempo y forma, de la
documentacion requerida acorde al esquema de pago
seleccionado.

b. Los resultados de la evaluacion crediticia que realice la
Subdireccion de Mecanismos Financieros para las operaciones de
pago a plazos. Esta Subdireccion sera la responsable de analizar
y dictaminar la capacidad de pago de la o el solicitante y, en su
caso, de la o el obligado solidario, tanto tratdndose de personas
fisicas como morales. No podran ser elegibles aquellas o aquellos
inversionistas o las o los solicitantes con mal historial crediticio y/o
legal con FONATUR; o

c. Laaprobacion de condiciones especiales autorizadas por el Comité
Técnico a propuestas especificas sobre algun proyecto de
inversion.

En el Contrato de Compraventa que FONATUR celebre con la o el
inversionista necesariamente se planteara que su interés en celebrar el
citado contrato se encuentra estrechamente vinculado al cumplimiento de
los objetivos y funciones de esta entidad, encaminados a fomentar la
actividad turistica mediante el desarrollo de proyectos que permitan el
cumplimiento de dichos fines.
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4.1.5 La comercializacion de bienes inmuebles se realizara con la superficie que
se indique en el plano de lotificacion autorizado y cuya superficie esté
delimitada por los linderos que cierre una poligonal.

4.2 Autorizaciéon de modificacion de la Carta Postura u Oferta Unilateral de
Compra, sujetas a autorizacion.

4.2.1 La Direccion de Comercializacion podra, previa solicitud por escrito de la o
el cliente presentada hasta diez dias habiles posteriores a la fecha de
emision del recibo oficial que ampara el depdsito por concepto de garantia
de seriedad, autorizar modificaciones a la Carta Postura o a la Oferta
Unilateral de Compra sujetas a autorizacion en conceptos tales como:

a. Nombre de la o el acreditado; siempre y cuando la o el nuevo
acreditado tenga relacion de consanguineidad en linea recta o
colateral hasta en 4° grado, o bien si la 0 el nuevo acreditado es
una persona moral en la que la o el acreditado original sea persona
fisica o moral, sea socio mayoritario(a).

b. Esquema de pago; ya sea de esquema de pago de contado a
crédito (en cuyo caso la o el adquirente se sometera a la evaluaciéon
crediticia correspondiente y cubrird el importe por concepto de
gastos de investigacion y evaluacion crediticia descrito en el
numeral 4.1.2) o viceversa.

c. Lote; si el cambio es por un lote de mayor precio, la o el cliente
tendrd que someterse a una nueva evaluacion de su capacidad de
pago por parte de la Subdireccion de Mecanismos Financieros vy,
en caso de ser esta positiva, depositar la diferencia que resulte por
concepto de depdsito de garantia de seriedad, dentro de los tres
dias héabiles posteriores a aquel en el que la Direccion de
Comercializacion le notifique la autorizacion.

Si el lote es de menor precio, el depésito efectuado se tomara a
cuenta del pago sin intereses, ya sea en operaciones de pago a
plazos o pago de contado.

En los casos anteriores no se modificaran los plazos de pago del
enganche o de la operacién en el supuesto de que ésta sea de
contado.

4.3 Bienes Inmuebles ya publicados con anterioridad y disponibles en el
inventario permanente.
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4.3.1

Se ofreceran al publico en general todos los bienes inmuebles que se
encuentren clasificados en la lista de precios autorizada y se transmitiran
al primer interesado(da) que:

a. Realice el depdsito por concepto de garantia de seriedad del 5%
del precio de lista;

b. Simultdneamente presente su Oferta Unilateral de Compra sujeta
a autorizacion; y

c. Cumpla con los demas requisitos sefialados en las presentes
politicas.

4.4 Bienes Inmuebles de nuevaincorporacién al inventario a ser publicados por
primera vez.

441

4.4.2

4.4.3

4.4.4

Todos los bienes inmuebles de nueva incorporacion al inventario de
disponibilidad deberan darse a conocer al publico en general, mediante
internet, por lo menos durante 7 dias naturales previos a aquél en el que
puedan ser adquiridos y, en su caso, otros medios de comunicacion que se
consideren adecuados.

La comercializacion de los bienes inmuebles respecto de los que se haya
cumplido el plazo correspondiente para su publicacion se realizard por
Carta Postura sujeta autorizacion en sobre cerrado. Una vez asignada la
operacion a la o el inversionista respectivo, la informacién contenida en la
Carta Postura sujeta autorizacion se plasmara en la Oferta Unilateral de
Compra sujeta autorizacion que generara el Sistema y que debera firmar la
o el inversionista correspondiente.

La Carta Postura sujeta a autorizacion en sobre cerrado debera sefialar el
monto del precio propuesto, esquema de pago, nhombre o razén social de
la o el postor interesado, domicilio fiscal, teléfono y correo electrénico de
contacto, y en su caso, la o el nombre del representante legal, conforme al
procedimiento establecido y de acuerdo a las condiciones publicadas en un
medio impreso y/o electronico; deberd ser acompafiada de un cheque
certificado o de caja, expedido por una institucion financiera nacional,
equivalente al 5% del valor publicado a manera de depdsito de garantia de
seriedad. Cuando acudan las o los representantes de personas morales, a
la propuesta debera acompanfarsele el poder para actos de dominio.

Las o los profesionales inmobiliarios no podran participar en el concurso, y
en el caso de que se declare desierto, podran comercializar el inmueble
una vez transcurridos 30 dias naturales, siempre y cuando se trate de
bienes considerados de venta no estratégica.

[ Pagina: 22 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR > Subdheccion do Capital HUmano.

4.5 Esquemas de comercializacion.

45.1

4.5.2

4.5.3

454

La Direccion de Comercializacion emitira la Carta de Autorizacion a la Carta
Postura para celebrar el Contrato de Compraventa dentro de los 30 dias
naturales siguientes a la fecha de que se efectle el depdsito por concepto
de garantia de seriedad.

Dicha area seré la facultada para prorrogar, en una sola ocasion, la
autorizacion a la Oferta Unilateral de Compra sujeta a autorizacion y por
ende la fecha de pago del enganche o del pago total sin cargo adicional
alguno, asi como la firma del contrato de compraventa respectivo, siempre
y cuando no exceda de 45 dias naturales contados a partir de la fecha de
emision del recibo oficial por concepto de garantia de seriedad.
Transcurrido ese periodo la Oferta Unilateral de Compra sujeta a
autorizacion no tendra efecto legal alguno.

En los procesos de venta en gue se establezcan plazos maximos para cada
pago o entrega de avances de obra por parte de la o el comprador, y en
gue alguna fecha de vencimiento sea dia inhabil, se aplicara al dia habil
siguiente.

Para los inmuebles publicados con anterioridad y disponibles en inventario,
la o el interesado podra retirar la Oferta Unilateral de Compra sujeta a
autorizacion y el depésito de garantia de seriedad, dentro de los 5 dias
naturales siguientes a su exhibicion. En el caso de que la o el interesado
gue haya retirado su postura quisiera presentar una nueva Oferta Unilateral
de Compra sujeta a autorizacion, so6lo podra hacerlo una vez transcurridos
15 dias naturales posteriores a la fecha de retiro de la primera, sin que
exista obligacion de parte del FONATUR para reservar el bien inmueble.

Para los inmuebles publicados por primera vez, y una vez asignados a la
postura mas alta, la o el interesado podra retirar, dentro de los 5 dias
naturales siguientes a su exhibicion, su Carta Postura sujeta a autorizacion
y depdsito de garantia de seriedad al que se le restara el 1% del precio
base por concepto de penalizacion, aplicandosele a la o el interesado el
mismo periodo de espera descrito en el parrafo anterior.

El depdsito por concepto de garantia de seriedad soélo podréa ser devuelto a
valor nominal, sin actualizacion ni intereses en los siguientes casos:

a. Cuando pasados hasta un maximo de cinco dias naturales
siguientes al depdsito por concepto de garantia de seriedad, la o el
interesado solicite la cancelacion de la Carta Postura o de la Oferta
Unilateral de Compra, sujetas a autorizacion, con excepcion de lo
estipulado en el numeral 4.5.3.
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b. Cuando FONATUR no dé respuesta a la Carta Postura y Oferta
Unilateral de Compra, sujetas a autorizacién dentro de los 45 dias
naturales siguientes a su recepcion por FONATUR.

c. Cuando derivado de una propuesta de compra a plazos, la
evaluacion crediticia no sea favorable a la o el interesado y
FONATUR no autorice la Carta Postura u Oferta Unilateral de
Compra.

d. Cuando FONATUR no autorice la Oferta Unilateral de Compra.

Asimismo, el depoésito por concepto de garantia de seriedad quedara
integro a favor del FONATUR en los siguientes casos:

1. Si la o el interesado no hace entrega de la documentacion
complementaria dentro de un plazo de 10 dias habiles posteriores
a la fecha en la que se efectle el depoésito de garantia de seriedad.

2. Si la o el interesado no realiza el pago del saldo restante o la
diferencia del enganche en la fecha en que se notifique la Carta de
Autorizacion.

No podra tramitarse la devolucion correspondiente hasta no contar con la
notificacibn de no autorizacion emitida de la Carta Postura y Oferta
Unilateral de Compra, sujetas a autorizacion por la Direccion de
Comercializacion, la cual la o el interesado debera recibirla y firmarla de
conformidad.

No obstante lo anterior, FONATUR se reserva la facultad de liberar el
inmueble para su comercializacion al publico en general, una vez notificada
la cancelacion de la operacion, con independencia de que la o el cliente
haya firmado o no la carta de no autorizacion.

4.5.5 Lacomercializacién de bienes inmuebles se podra realizar en las siguientes
modalidades de pago:

a. Contado,
b. Pago a plazos,
c. Esquema Especial de pago.

4.6 Enajenacion de bienes inmuebles mediante pago de contado.
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4.6.1

El pago de contado se entendera cuando se cubra el precio respectivo en
una o varias exhibiciones dentro de los 30 dias naturales contados a partir
de la fecha en que la o el interesado efectue el depdésito por concepto de
garantia de seriedad por el 5% del precio de lista emitido por FONATUR,
salvo en los casos en que se haya autorizado una prorroga en la fecha de
pago conforme a lo establecido en las presentes politicas.

Cuando se trate de enajenaciones bajo este esquema de pago, la
Direccion de Comercializacion, otorgara un descuento del 5% sobre el
precio de comercializacion, siempre y cuando dicho descuento, al ser
aplicado, no deje al precio por debajo del valor comercial del avaluo.

Dependiendo de la demanda del mercado y mediante un analisis
estratégico, la Direccion de Comercializacion podréa calificar lotes en los
gue aplique solamente el pago de contado.

4.7 Enajenacion de bienes inmuebles mediante pago a plazos.

4.7.1

4.7.2

La Subdireccion de Mecanismos Financieros sera la responsable de
analizar y autorizar, mediante dictamen, la capacidad de pago de la o el
solicitante, y de las o los obligados solidarios si los hubiere, tanto para
personas fisicas como morales.

En operaciones a plazos el pago del enganche se entendera cuando éste
se cubre en una o varias exhibiciones, dentro de los 30 dias naturales
contados a partir de que la o el interesado efectle el depdsito por
concepto de garantia de seriedad por el 5% del precio de lista emitido por
FONATUR, salvo en los casos en que se haya autorizado una prorroga
en la fecha de pago de dicho enganche conforme a lo establecido en las
presentes politicas y el saldo insoluto del precio de la compra se cubra,
en amortizaciones mensuales, dentro de un plazo de 1 a 5 afios.

No podran ser elegibles aquellas o aquellos inversionistas o las o los
solicitantes con mal historial crediticio, y/o legal con FONATUR.

La Direccion de Comercializacion, notificara al cliente y, en su caso, a la
o el obligado solidario:

a. La autorizacion de la operacion con reserva de dominio, las
condiciones, y las obligaciones a su cargo; o

b. La no autorizacion de la operacion, sefalando las causas e

indicando los términos en que se llevara a cabo la devolucion del
depdsito por concepto de garantia de seriedad sin intereses.
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4.7.3

4.7.4

4.7.5

4.7.6

En caso de insuficiencia en la capacidad de pago, la o el adquirente podra
modificar su Carta Postura u Oferta Unilateral de Compra, sujetas a
autorizacion para proponer un esquema de pago de contado, incrementar
el monto del enganche, u optar por otro lote de menor precio, que permita
aprovechar la capacidad de pago evaluada.

En su caso, la nueva propuesta del cliente deber& presentarse por escrito
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que reciba la
notificacién del resultado de su evaluacién crediticia, sin que se modifique
el plazo de pago originalmente establecido.

Para formalizar alguna operacion bajo el esquema de pago a plazos se
requiere de un pago de enganche minimo del 30% del precio de
comercializacién, y el saldo podra cubrirse, en amortizaciones mensuales,
de 1 hasta 5 afios de plazo o en su caso los afios que autorice el Comité
Técnico, dependiendo de la evaluacién de solvencia econdémica de la o el
interesado que efectle la Subdireccion de Mecanismos Financieros.

La Subdireccibn de Mecanismos Financieros sera la encargada de
determinar la tasa de interés aplicable en las operaciones de pago a
plazos, misma que habrd de incluir un factor de mercado por
posicionamiento del destino.

Las operaciones de pago a plazos se documentaran mediante pagaré con
vencimiento mensual a favor del FONATUR, constituyendo la obligacion
de pagos sucesivos e iguales de capital mas los intereses sobre saldos
insolutos que se generen, cuyas amortizaciones iniciardn a los 30 dias
naturales siguientes de la fecha de pago del enganche. En dicho
documento deberd incluirse que en caso de incumplimiento en el pago
puntual de cada mensualidad a la suerte principal amparada y/o de los
intereses, la o el beneficiario podra dar por vencido anticipadamente el
plazo y exigir la liquidacién del saldo insoluto sin importar las fechas
establecidas, con sus intereses moratorios.

En estas operaciones se debera establecer en la escritura respectiva, la
reserva de dominio o en su caso, se deberan estipular cualquiera de las
garantias que se mencionan en el siguiente numeral.

Las formas alternas aceptadas para garantizar el cumplimiento de
obligaciones financieras son:

a. Cartade crédito, expedida a favor del FONATUR por una institucion
de la banca nacional o internacional por el equivalente del valor
total de la operacion multiplicado por 1.15 veces;
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4.7.7

4.7.8

b. Hipoteca de Inmuebles presentados por la o0 el inversionista o la o
el obligado solidario por el equivalente del valor total de la
operacion multiplicado por 1.5 veces;

c. Depésito o cuenta bancaria o de inversion a favor del FONATUR;
d. Fianza.

En el caso de hipotecas de inmuebles, ya sean de la o el inversionista o
de la o el obligado solidario, es necesario que la Subdireccion de
Mecanismos Financieros cuente con avallos actualizados, con
comprobantes de que se encuentran libres de cualquier gravamen vy al
corriente en todas sus obligaciones de pago y/o contribuciones, que los
visite y verifique su situacion juridica antes de aceptarlos como garantia.

En operaciones de pago a plazos, las o los intereses aplicaran a partir del
dia en que se efectlue el pago del enganche sobre saldos insolutos.

En las operaciones de pago a plazos que incurran en retrasos en sus
obligaciones de pago se aplicaran las tasas de intereses moratorios que
determine la Subdireccion de Mecanismos Financieros.

4.8 Enajenacion de bienes inmuebles con esquema especial de pago.

4.8.1

4.8.2

4.8.3

Este esquema de pago se aplicara a los bienes inmuebles que la Direccion
de Comercializacion haya seleccionado previo a la opinion técnica de la
Direccion de Desarrollo para impulsar el desarrollo y la detonacién de
construcciones de indole turistica, conformados en algun programa de
desarrollo especifico y que requieran, junto con el paquete de condiciones
especiales de pago o de aportacion del bien inmueble, tasas de interés,
obligaciones de construccién y requisitos que deberan cumplir las o los
inversionistas, previa consulta a la Direccion de Administracién y Finanzas
y/o a la Subdireccion de Mecanismos Financieros bajo la aplicacién de
reglas de caracter general.

Se consideran bienes inmuebles con esquema especial de pago, aquellos
gue por sus caracteristicas especiales en el uso de suelo, coeficiente de
utilizacion del suelo minimo que se deberd construir, ubicacion,
disponibilidad, topografia o atractivos, requieran ser promovidos en
condiciones especiales.

Ademas de lo previsto en las secciones previas de las presentes politicas,
para adquirir un bien inmueble en condiciones especiales las o los
inversionistas, las o los socios u las o los obligados solidarios deberan
cumplir con los siguientes requisitos:
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4.9

4.8.4

4.8.5

4.8.6

4.8.7

a. Obtener dicthimenes aprobatorios emitidos por las areas
competentes del FONATUR sobre su capacidad técnica, financiera,
juridica y de operacion de la o el inversionista, y las o los obligados
solidarios en su caso, para desarrollar el proyecto que se pretenda
impulsar.

b. Entregar el esquema de operacion del proyecto.

La Direccion de Comercializacion serd la encargada de recibir las
propuestas y solicitara la evaluacion, mediante dictamenes técnico,
econdmico-financiero (costo-beneficio) comercial y juridico, elaborados
por las areas competentes a fin de poder dar a conocer el resultado de la
evaluacion correspondiente.

La enajenacion de los bienes inmuebles en condiciones especiales, se
efectuara mediante la figura juridica que determine la Direccién Juridica,
por asi convenir a garantizar las obligaciones que la o el inversionista
debera cumplir en cada una de las etapas de desarrollo, validadas por una
0 un tercero supervisor, aprobado por FONATUR, contratado por cuenta
y cargo de la o el inversionista autorizado por FONATUR.

La Direccion de Comercializacion presentara las operaciones que
cumplan con los requisitos previstos en estas politicas a la autorizacion
del comité técnico.

Una vez certificado el acuerdo obtenido por parte del comité técnico, la
Direccion de Comercializacion notificard a las o los inversionistas
interesados el resultado del analisis de las propuestas, asi como los
acuerdos adoptados.

Estudios de factibilidad de bienes inmuebles.

49.1

4.9.2

4.9.3

Para facilitar que las o los inversionistas interesados realicen el andlisis
de factibilidad, la Direccion de Comercializacion podra autorizar el
otorgamiento de opciones de compra, hasta por un término de 100 dias
naturales a partir de la fecha de depdsito por concepto de garantia de
seriedad, fijando precio y condiciones de venta.

El otorgamiento de la opciébn de compra esta sujeta a un depdsito por
concepto de garantia de seriedad del 10% del valor total del bien inmueble
sin descuentos. De ejercer la compra, el depdsito a su valor nominal se
aplicara al pago del precio de compra sin considerar ningun accesorio.

La o el inversionista debera entregar a la Direccion de Comercializacion
los resultados del estudio técnico y de viabilidad financiera del proyecto
con la decision de adquirir el terreno, presentando su esquema de pago
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49.4

4.9.5

seleccionado (contado, pago a plazos y, en su caso, condiciones
especiales) o la cancelacion de la opcion de compra. Dichos resultados
se enviaran a la Direccion de Desarrollo y a la Direccion de Administracion
y Finanzas para su revision y evaluacion de acuerdo con los términos y
alcances aprobados.

De seleccionar pago a plazo, se iniciara el procedimiento de evaluacion
crediticia sefialado en las secciones anteriores.

La Direccién de Comercializacion evaluaran los dictamenes emitidos por
las &reas competentes en cada materia, en particular los emitidos por las
Direccion de Desarrollo y Juridica y por la Subdireccion de Mecanismos
Financieros, de acuerdo con los términos y alcances aprobados.

En caso de que la o el inversionista no ejerza la opcién de compra porque
los estudios de factibilidad no le son favorables, se le devolvera el 80%
del depésito por concepto de garantia de seriedad a valor nominal sin
intereses.

4.10 Condiciones especiales para bienes inmuebles sujetos a construccion por
etapas.

4.10.1 La Direccién de Comercializacién podra comercializar bienes inmuebles

del inventario de disponibilidad de ventas bajo la modalidad de plazos de
construccion por etapas, con las siguientes condiciones:

a. Que se establezca un contrato de fideicomiso.

b. Que se conserven en todo momento los compromisos originales en
cuanto a la fecha de terminacion de la construccion contados a
partir de la fecha limite de inicio.

c. Que la Direccién de Desarrollo autorice el nimero de etapas y
plazo para cada una de ellas, respetando en todo momento lo
sefialado en el inciso anterior.

d. En estos casos, sera necesario que se constituya el régimen de
propiedad en condominio sobre el lote, quedando sefialadas las
etapas de desarrollo claramente con las divisiones de la superficie
gue ocupard cada etapa, asi como la contratacion de una
supervisora autorizada por FONATUR, con cargo a la o el
inversionista, la cual validara los distintos avances.

e. Las distintas etapas del proyecto podran ser liberadas y vendidas
a personas fisicas o morales cuando alcancen el 80% de la
construccion del proyecto arquitectonico autorizado, incluyendo
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acabados, o el 100% de la obra negra fisicamente terminada con
la verificacion fisica y autorizacién, mediante dictamen que emitan
las areas competentes de la Direccion de Desarrollo. Dicho avance
podra constituirse por unidades ya terminadas o en proceso.

f. Lo anterior, estara sujeto a que la o el inversionista haya cubierto a
FONATUR, al menos, la parte proporcional equivalente a cada
etapa del precio de venta del inmueble, con sus respectivos
iIntereses y accesorios financieros que le apliquen.

4.10.2 La Direccién de Comercializacion sera el area encargada de autorizar a
las o los adquirentes la comercializacion de sus productos bajo la
modalidad de preventa, dicha modalidad aplicara a lotes adquiridos bajo
el esquema de pago a plazos y/o lotes con obligaciones de construccion
y bajo las siguientes condiciones:

a. Que se conserven en todo momento los compromisos originales en
cuanto a la fecha de terminacion de la construccion, contados a
partir de la fecha limite de inicio, asi como cualquier compromiso
de pago derivado de la Carta Postura, u Oferta Unilateral de
Compra, sujetas a autorizacion, Carta de Autorizacion y Contrato
de Compraventa.

b. Se requeriran los dictamenes emitidos por la Direcciéon de
Desarrollo y la Subdireccion de Fomento a la Inversion Turistica en
cuanto a la viabilidad técnica y financiera del proyecto, en aspectos
tales como monto de la inversion y periodo de recuperacion, entre
otros, tanto de las obras de infraestructura como de las obras
comunes del proyecto.

c. Que se establezca un contrato de fideicomiso, previamente
autorizado por la Direccion Juridica, con cargo para la o el
adquirente, en el cual se establezca que el fiduciario debera retener
el 100% de los flujos de efectivo generados por las ventas hasta
por la cantidad validada como monto total de la inversion.

d. Que el destino de dichos recursos no podra ser otro que el cubrir el
100% de la inversion fisica y las obras comunes del proyecto,
pudiendo destinar hasta el 12% para gastos administrativos,
publicidad, promocion de ventas y pago de comisiones a
vendedores.

e. Que cada operacion a celebrarse con la o el tercer adquirente de
cada unidad condominial o subcondominial sea documentada a
través de un contrato de promesa de compraventa, cuyo contenido
debe ser previamente revisado y autorizado por la Direccion
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Juridica de FONATUR. La o el fiduciario debera informar a
FONATUR bimestralmente sobre las preventa.

f. Que la o el fiduciario tendra la obligacion de supervisar que el
producto de las preventas se destine a la construccion del proyecto.

g. La o el inversionista no podra aceptar mas obligaciones de
preventa que el numero de unidades autorizadas por FONATUR.

4.11 Formade pago.

4.12

411.1

4.11.2

4.11.3

Los pagos podran efectuarse mediante cheque certificado o de caja,
emitidos por una institucion de crédito del sistema bancario nacional, o
bien por transferencia electronica. TratAndose de operaciones en las que
se pacte el precio en dolares de los Estados Unidos de América, se
solventaran al tipo de cambio que publique el Banco de México en el Diario
Oficial de la Federacién el dia habil inmediato anterior a aquél en que se
realice el pago correspondiente.

Los pagos mediante tarjetas de crédito convencionales y tarjetas de débito
de instituciones financieras que hayan celebrado convenios con
FONATUR, sélo podran ser aplicados para el cobro del depoésito de
garantia de seriedad.

El complemento del pago total del precio de compra o del enganche
guedara cubierto para FONATUR a partir de la fecha indicada en el
comprobante del depdsito bancario, transferencia electronica o pago en
caja respectivo, que presente la o el adquirente, con independencia de la
fecha en la que FONATUR emita el recibo o factura oficial
correspondiente, o de aquélla en la que hayan ingresado los recursos de
que se trate a FONATUR.

Comercializacion a través de la contratacion de profesionales inmobiliarios.
(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 22 Sesion
Extraordinaria celebrada el 19 de febrero de 2015 y autorizada por el Comité Técnico en
su Primera Sesién Ordinaria celebrada el 20 de marzo de 2015).

4.12.1

FONATUR podra realizar la promocion, publicidad y venta de los bienes
inmuebles clasificados como de venta no estratégica a través de la
contratacion de los servicios de las o los profesionales inmobiliarios, a
quienes se les cubrird, como pago, el porcentaje aprobado por el Comité
Técnico sobre el precio de venta por cada operacion formalizada.

La contratacién y pago por la prestacion de servicios de profesionales
inmobiliarios se hara conforme a la normativa aplicable a los procesos de
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adquisicién de bienes y servicios en el sector publico, asi como a los
procedimientos aplicables en la materia de recursos financieros.

El pago de este servicio no formara parte del precio de venta.

4.12.2 La Direccion de Comercializacion, sera la responsable de definir los
términos y las condiciones que deberan satisfacer las o los profesionales
inmobiliarios que se pretenda contratar, los cuales se deberan apegar a
estas politicas.

4.12.3 FONATUR podra autorizar proyectos turisticos de las o los inversionistas
privados, para que pueda comercializar directamente con intermediario o
a través de la fuerza de ventas de las o los profesionales inmobiliarios
contratada al servicio del FONATUR, a cambio de una comision por
ventas, debiendo presentar el analisis costo-beneficio que permita evaluar
la propuesta en términos de las ventajas que se obtendrian durante el
periodo de contratacion de las o los profesionales inmobiliarios.

Una vez vencido el plazo para la presentacién de Carta Postura o que se
haya declarado desierto el proceso respectivo y existan lotes remanentes,
éstos podran ser incorporados a la disponibilidad de venta para venta a
través de las o los profesionales inmobiliarios, pasados 30 dias naturales
contados a partir de la fecha de vencimiento del citado plazo y siempre y
cuando estos inmuebles sean clasificados como de Venta No Estratégica
de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 3.5.3.2. de las presentes
politicas.

4.13 Comercializacion de terrenos en brefia.

4.13.1 En consideracion de las necesidades de mercado, de desarrollo de la zona
donde se ubique el inmueble, o de las estrategias de comercializacion, las
Direcciones de Comercializaciéon y de Desarrollo deberan definir, en
conjunto con la Direccion de Gestion Estratégica y Enlace Institucional, las
superficies que se puedan promover en brefia, es decir, sin servicios de
infraestructura y urbanizacién, previo analisis y justificacién técnico
comercial; para lo cual se deberan de establecer las obligaciones de
construccion de obra, asi como sus plazos de terminacién de obra.

La Direccion de Comercializacion sera la responsable de definir las
condiciones comerciales y de recabar e integrar los dictamenes técnicos,
juridicos y financieros emitidos por las areas correspondientes, conforme
se sefiala en estas politicas, para proponer y someter a consideracion y
autorizacion del Comité Técnico las posibles superficies en brefia que
pudieran comercializarse.
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4.13.2

4.13.3

Las Direcciones de Desarrollo, de Comercializacion y la Direccion de
Gestion Estratégica y Enlace Institucional definiran, dentro del ambito de su
competencia, las reservas territoriales que sean factibles de incorporarse
como altas para comercializar terrenos en brefia, en congruencia con los
programas de desarrollo urbano vigentes, contando para ello con:

a. Plan maestro o plan parcial conceptual de desarrollo respectivo,
b. Estrategia de desarrollo,

c. Dictamenes econdmico, financiero y de costos (costo-beneficio)
gue implicara su construccién por parte del FONATUR,

d. Estrategia de comercializacion,

e. Superficie, uso y destino del suelo,

f. Densidad de construccion,

g. Imagen arquitecténica y urbana pretendida,

h. Articulacion con las redes viales y de infraestructura,

i. Definicion de etapas de construccion en el terreno en brefia,

j.  Definicion de compromisos de provision de servicios por parte del
FONATUR,

k. Definicion del mecanismo de participacion del FONATUR en las
plusvalias previsibles, a fin de resarcirse por las erogaciones que
se comprometi6 a efectuar.

La Direccion de Gestion Estratégica y Enlace Institucional, en coordinacion
con la Direccién de Desarrollo, seran las responsables de realizar el
dictamen técnico del proyecto y de entregar la informacién documental que
identifique el terreno en brefia y las caracteristicas técnicas para la
urbanizacibn que se deberdn considerar en la propuesta de
comercializacion.

La Direccion de Comercializacion sera la responsable de obtener el avaltuo
actualizado y establecer el precio lista.

Por su parte, la Direccibn de Desarrollo y la Direccion de Gestion
Estratégica y Enlace Institucional, dentro del ambito de su competencia y
con apego a la informacién en el alta oficial, definiran las consideraciones
técnicas que se deberan cumplir en cuanto a los plazos para:
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a. La elaboracion del Plan Maestro del terreno en brefia,
b. La aprobacion por FONATUR del Plan Maestro,

c. Laentrega del programa de obras de infraestructura,

d. La entrega de proyectos de las obras de infraestructura,
e. La aprobacion de proyectos por FONATUR,

f. Programa de inicio y término de las obras de infraestructura por
etapas,

g. La determinacion del esquema de plusvalia que se aplicara en la
comercializacion y en las futuras modificaciones a los usos de suelo
aprobadas por FONATUR,

h. La definicion de lineamientos que se aplicaran para el control de
cambios futuros al Plan Maestro y usos de suelo que se autoricen,
asi como el cobro respectivo de la contraprestacién que resulte a
favor del FONATUR,

i. La presentacién, para autorizacion del FONATUR, de la terna
propuesta para la supervision de la obra la cual sera con cargo a la
o el inversionista.

4.13.4 Para efectos de calcular la reevaluacion del monto de la contraprestacion
de la plusvalia y en el supuesto de que se quiera llevar a cabo el desarrollo
y construccion de Unidades densidad (cuartos/vivienda) y/o metros
cuadrados adicionales a las autorizadas originalmente conforme al Plan
Director de Desarrollo Urbano vigente, dicha diferencia en el monto de la
contraprestacion se calculara conforme a lo siguiente:

a. Se dividira el monto total de la contraprestacion entre el nimero de
unidades autorizadas originalmente;

b. El factor que resulte de esta operacion se actualizara tomando el
factor correspondiente al incremento del Consumer Price Index Not
Seasonally Adjusted (indice de Precios al Consumidor para Todos
los Consumidores Urbanos (CPI-U) Promedio de Ciudades
Americanas no Ajustado por Temporadas) publicado por la Oficina
de Estadisticas de Trabajo (Bureau of Labor Statistic) del
Departamento del Trabajo (US Departamen of Labor) del Gobierno
Federal de los Estados Unidos de América, entre la fecha del
presente contrato y la fecha de la reevaluacion de la
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4.13.5

4.13.6

4.13.7

contraprestacion; en caso de que los referidos indices dejaran de
publicarse una nueva propuesta debera ser presentada al Comité
Técnico para su consideracion y autorizacion, aplicandose el dltimo
valor publicado hasta entonces.

c. El resultado se multiplicara por el niumero de nuevas Unidades en
exceso a las autorizadas originalmente que se vayan a desarrollar
conforme al cambio, en su caso, del Plan Director de Desarrollo
vigente; y

d. El resultado sera el monto adicional en dolares de la
contraprestacion que deberd pagar a FONATUR. En su caso, la
diferencia de precio sobre el terreno en brefia que resulte de lo
anterior a favor del FONATUR, debera pagarse en una sola
exhibicion dentro de los 30 (treinta) dias siguientes a la fecha de la
reevaluacion del monto de la contraprestacion.

La Direccibn de Comercializacion sera la responsable de elaborar el
dictamen de precios y ritmo de ventas previstos para el proyecto, y de
proponer al Comité Técnico los términos y las condiciones para la
enajenacion del terreno en brefia.

Por su parte la Direccién Juridica serd la responsable de elaborar el
dictamen juridico respecto de la viabilidad legal del proyecto, asi como
elaborar el instrumento juridico que formalice la operacion en los términos
aprobados por el Comité Técnico.

La Subdireccibn de Mecanismos Financieros sera la responsable de
elaborar el dictamen de costo-beneficio del proyecto, mediante la
evaluacion y elaboracién de las proyecciones financieras de los flujos que
generaria la operacion de enajenacion del terreno en brefia, proyectando
la cartera en pago a crédito y rendimientos financieros respectivos, a partir
de los dictdmenes que reciba de la Direccion de Comercializacion y de la
Direccion de Gestidn Estratégica y Enlace Institucional, dentro del ambito
de su competencia, respecto a precios y ritmo de ventas.

La Direccion de Comercializacion sera la responsable de someter a
consideracion y autorizacion del Comité Técnico:

a. La propuesta de comercializacion del terreno en brefia, con los
soportes documentales derivados de los dictamenes técnico,
econdmico—financiero (costo-beneficio), comercial y juridico,
elaborados por las areas respectivas, para que sea analizado y, en
su caso, establezca la confirmacién de lineamientos, ajustes,
rechazo o autorizacion.
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4.13.8

b. Propuesta de terrenos identificados en brefla, que sean
susceptibles de enajenacion, con base en los dictamenes técnico,
econdmico-financiero (costo-beneficio), comercial y juridico,
elaborados por las areas respectivas que den sustento a la
propuesta de enajenacion.

La Direccion de Comercializacion, en caso de ser autorizada la
comercializacion de terrenos en brefia, sera la responsable de incorporar
al Sistema las condiciones y el esquema autorizado para la venta y dar
inicio al proceso de enajenacion bajo las condiciones autorizadas.

4.14 Cambios de bienes inmuebles ya comercializados.

4141

4.14.2

4.14.3

4.14.4

La Direccion de Comercializacion podra autorizar el cambio de un bien
inmueble ya comercializado por uno o varios que en conjunto tengan un
precio igual o mayor y que esté(n) incluido(s) en el inventario de
disponibilidad de venta, a excepcion de los clasificados como bienes
inmuebles con esquema especial de pago, siempre y cuando exista
justificacion técnica de afectacion por causas derivadas de la planeacion y
lotificacion o ajustes a las mismas imputables a FONATUR.

La Direccion de Comercializacion soélo podra autorizar cambios de bienes
inmuebles cuando no tengan construcciones y se cuente con avallos
actualizados. Los bienes inmuebles a cambiar, deberan estar libres de
gravamen y al corriente en sus contribuciones.

Cuando sea por causas no imputables a FONATUR, se podran efectuar
cambios de bienes inmuebles por interés de la o el adquirente o del propio
FONATUR, por uno o varios que en conjunto tengan un precio igual o
mayor, gue esté(n) incluido(s) en el inventario de disponibilidad de venta,
para lo cual se aplicara lo previsto para casos de cancelaciones voluntarias,
sefialado en el contrato de compraventa o Carta Postura y/o Oferta
Unilateral de Compra, sujetas a autorizacion.

En caso de cambios por un inmueble, o varios inmuebles de mayor precio,
y de tratarse de operaciones de pago a plazos, el cambio debera contar
con la evaluacion financiera elaborada por la Subdirecciéon de Mecanismos
Financieros, conforme se establece en estas politicas.

La Direccion de Comercializacion tramitara la elaboracion de los avaluos
necesarios para el cambio de bienes inmuebles. De no existir avallo
vigente, el costo de éste sera a cargo de la o el inversionista, quien ademas
debera cubrir todos los gastos, contribuciones y demas cargos que se
generen por el cambio de los bienes sefalados.
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4.14.5

Los cambios de bienes inmuebles deberan cubrir las condiciones de
comercializacion establecidas en estas politicas, en cuanto a precio y
condiciones de pago; en estos casos, se deberé obtener un beneficio para
FONATUR. Si existiera un diferencial en el precio de venta resultante del
avaluo, la o el inversionista debera cubrir el importe por tal concepto.

4.15 Bienes inmuebles con colindancia a la Zona Federal Maritimo Terrestre.

4.15.1

Previa autorizacion de las autoridades competentes, y a solicitud expresa
de la Direccion de Comercializacion, la Direccion de Desarrollo podra
ceder, total o parcialmente, segun sea el caso, los derechos sobre la
concesion de la Zona Federal Maritimo Terrestre, de aquellos bienes
inmuebles comercializados con colindancia a dicha zona, siempre y cuando
el adquirente haya cumplido con el 100% de construccion del proyecto
autorizado del lote colindante previo dictamen emitido por la Direccion de
Desatrrollo.

4.16 Transmision a Extranjeros de Bienes Inmuebles propiedad del FONATUR
ubicados en Zona Restringida.

4.16.1

4.16.2

Las o los Extranjeros, que cuenten con los permisos, tramites o
autorizaciones correspondientes, podran adquirir el dominio de bienes
inmuebles propiedad del FONATUR, con base en los términos y
condiciones del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Las o los extranjeros que pretendan gozar del derecho de uso y
aprovechamiento temporal de bienes inmuebles ubicados en zona
restringida, entendiéndose por ésta a la comprendida en una faja de 100
Km a lo largo de las fronteras y de 50 Km en las playas, deberan observar
lo dispuesto por el Titulo Segundo, Capitulo Primero y Segundo de la Ley
de Inversién Extranjera y su Reglamento, asi como sujetarse a:

a. Presentar Carta Postura u Oferta Unilateral de Compra, sujetas a
autorizacion, para adquirir derechos de uso y aprovechamiento, en
donde manifestara su intenciéon de gozar del derecho de uso y
aprovechamiento, respecto del bien inmueble que le interese.

b. Manifestacion bajo protesta de decir verdad, que tiene el pleno
conocimiento respecto del bien inmueble que le interesa, que solo
podra gozar del derecho de uso y aprovechamiento a través de la
constitucion de un fideicomiso de administracion yfo garantia,
siempre y cuando la Institucion fiduciaria previa formalizacién de
dicho contrato de fideicomiso, solicite y obtenga de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, el permiso correspondiente.
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Las solicitudes deberan contener las caracteristicas siguientes:

a. Nombre y nacionalidad del fideicomitente: Nacional Financiera,
S.N.C., Instituciéon de Banca de Desarrollo, en su caracter de
fiduciaria en el fideicomiso denominado Fondo Nacional de
Fomento al Turismo (FONATUR);

b. Nombre de la institucion que fungird como fiduciaria,

c. Nombre y nacionalidad de la o el fideicomisario y, si los hubiere, de
las o los fideicomisarios en segundo lugar y de las o los
fideicomisarios sustitutos;

d. Duracion del fideicomiso: Por un periodo maximo de 50 afios. Por
Ley este término puede ser prorrogado por el mismo plazo las
veces que sea nhecesario, debiendo necesariamente la Institucion
Fiduciaria, solicitar a la Secretaria de Relaciones Exteriores la
prérroga respectiva dentro de los 90 dias anteriores a la extincion
del contrato;

e. Uso del inmueble: residencial, turistico, comercial, etc.;

f. Descripcion, ubicacion y superficie del inmueble objeto del
fideicomiso;

g. Distancia del inmueble respecto de la Zona Federal Maritimo
Terrestre, y

h. Anexo que contenga las medidas y colindancias del inmueble.

i. Que estad de acuerdo y se obliga a llevar a cabo el contrato de
fideicomiso respectivo, en los términos y condiciones que aparecen
en la Carta Postura u Oferta Unilateral de Compra, sujetas a
autorizacion.

4.16.3 El contrato deberd contener las condiciones que se encuentran
contempladas en la Ley de Inversion Extranjera, en su reglamento, y en el
Registro Nacional de Inversiones Extranjeras, mismas que se sefialan a
continuacion:

a. Que el instrumento publico respectivo establezca que las o los
fideicomisarios extranjeros convienen en considerarse como
mexicanos respecto a sus derechos como fideicomisarios(as) y a
no invocar, por lo mismo, la proteccion de sus gobiernos, bajo la
pena, en caso contrario, de perder dichos derechos en beneficio de

la Nacion;
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b. Que durante toda la vigencia del fideicomiso la institucion fiduciaria
conserve la titularidad del bien inmueble fideicomitido sin conceder
derechos reales a las o los fideicomisarios;

c. Que la institucion fiduciaria presente ante la Secretaria de
Relaciones Exteriores, a mas tardar en abril de cada afio, un
informe sobre los fideicomisos autorizados en caso de sustitucion
fiduciaria, asi como de designacién de las o los fideicomisarios
sustitutos o cesion de derechos fideicomisarios en favor de
personas fisicas o morales extranjeras, o de sociedades mexicanas
con clausula de admision de extranjeros(as), tratandose de
inmuebles adquiridos para fines residenciales;

d. Que las o los fideicomisarios se obligan a informar a la institucion
fiduciaria sobre el cumplimiento de los fines del fideicomiso, y que
esta Ultima se obliga a informar a la Secretaria de Relaciones
Exteriores sobre el particular, cuando sea requerida para ello,
siempre que existan motivos que hagan suponer el incumplimiento
de las condiciones bajo las cuales fue otorgado el permiso. En caso
de incumplimiento o violaciébn a cualquiera de las condiciones
establecidas en el permiso correspondiente, la institucion fiduciaria
contara con un plazo de sesenta dias habiles para subsanarlas o
corregirlas, contados a partir de la fecha de notificacién por parte
de la Secretaria de Relaciones Exteriores de dichas
irregularidades; en caso contrario, se procedera en los términos del
Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro
Nacional de Inversiones Extranjeras;

e. Que lainstitucion fiduciaria obtenga permiso previo de la Secretaria
de Relaciones Exteriores tratandose de ampliacién de la materia y
cambio de los fines del fideicomiso;

f.  Que la institucion fiduciaria se comprometa a notificar la extincion
del fideicomiso a la Secretaria de Relaciones Exteriores, dentro de
los cuarenta dias habiles siguientes a su fecha de extincion;

g. Que las partes en el contrato se comprometan a extinguir el
fideicomiso a peticion de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
dentro de un plazo de ciento ochenta dias contados a partir de la
fecha de notificacién del requerimiento, en caso de incumplimiento
0 violacion a cualquiera de las condiciones establecidas en el
permiso correspondiente. Los permisos que refiere la Ley de
Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones
Extranjeras, no eximen del cumplimiento de los planes y programas
de desarrollo urbano y ordenamiento ecologico de la localidad en
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la que se ubique el inmueble, ni de los criterios de sustentabilidad
de la politica ambiental;

h. Que esta de acuerdo y se obliga a contratar los servicios de una
institucion fiduciaria;

I.  Que es su voluntad depositar, junto con la Carta Postura u Oferta
Unilateral de Compra, sujetas a autorizacion, el 5% del valor total
del inmueble que se pretenda fideicomitir, cantidad que se tomara
como depdsito de garantia de seriedad de que la o el extranjero
efectuara los tramites necesarios para formalizar, con la
comparecencia del FONATUR y a solicitud por escrito de la o el
interesado, el contrato de fideicomiso que le permita gozar del
derecho de uso y aprovechamiento temporal del o de los inmuebles
gue sean de su interés.

Este tipo de operaciones se formalizar4 a través de un contrato de
fideicomiso, por el cual se permita a la o el inversionista gozar del derecho
de uso y aprovechamiento temporal del o de los inmuebles que sean de
Su interes.

V. COMERCIALIZACION DE INVERSIONES TURISTICAS DEL FONATUR.

5.1 La Direccién de Administracion y Finanzas solicitard a la Subdireccion de
Mecanismos Financieros realice una evaluacion financiera con base en la que
determinara, en su caso, las inversiones turisticas del FONATUR que se someteran
al Comité Técnico para que éste autorice su comercializacion, por lo que en ningun
caso se podré iniciar dicha comercializacion, sin su aprobacion.

En el supuesto de que el Comité Técnico autorice la venta respectiva, la Direccion
de Administracién y Finanzas elaborara y sera la responsable de las bases y la
convocatoria de comercializacidén de que se trate

5.2 El resguardo de las inversiones turisticas del FONATUR sera responsabilidad de la
Direccion de Administracién y Finanzas.

5.3 La Direccibn de Comercializacion realizard las gestiones inherentes a la
comercializacion de este tipo de inversiones, en conjunto con la Gerencia de
Inversiones Patrimoniales para la atencion a clientes.

5.4 Toda operacién de comercializacion de inversiones turisticas del FONATUR debera
estar respaldada por un avalto vigente a la fecha de la convocatoria y fecha de
pago del depdsito de garantia de seriedad.
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5.5 En todas las operaciones de comercializacion de inversiones turisticas del
FONATUR se requerira un depésito por concepto de garantia de seriedad del 5%
del precio base de venta.

Cuando el deposito exceda el porcentaje indicado, la diferencia serd tomada a
cuenta del pago total o del enganche, siempre y cuando FONATUR haya autorizado
la operacion de compraventa.

En el caso de que la Carta Postura sujeta a autorizacién se presente bajo el
esquema de pago a plazos, se requerira, al momento del depdésito por concepto de
garantia de seriedad, un pago adicional de 109 salarios minimos generales diarios
para el Distrito Federal mas |.V.A. para el caso de personas morales y de 47 salarios
minimos generales diarios para el Distrito Federal méas I.V.A., para el caso de
personas fisicas, por concepto de gastos de investigacion y evaluacion crediticia,
el cual no sera reembolsable bajo ninglin concepto. El cobro por gastos de
investigacion y evaluacion, se aplicara como corresponda a cada persona fisica o
moral a evaluar en una operacion, independientemente del nimero de lotes que la
integre.

5.6 Inversiones turisticas del FONATUR en superestructura turistica o
inversiones directas de nueva incorporacion al inventario a ser publicados
por primeravez.

5.6.1 Todas las inversiones turisticas del FONATUR en superestructura turistica o
inversiones directas de nueva incorporacién a la disponibilidad deberan
darse a conocer al publico en general, conforme a lo indicado en la
convocatoria elaborada por la Direccion de Administracién y Finanzas y
publicada por la Direccion de Comercializacion, a través de Internet por lo
menos durante 7 dias naturales para que puedan ser adquiridos y, en su
caso, de otros medios de comunicacion que se consideren adecuados.

5.7 La comercializacion de inversiones turisticas del FONATUR, respecto de las que
se haya cumplido el plazo correspondiente para su publicacién, se realizara por
concurso publico y a través de Carta Postura sujeta a autorizacion en sobre
cerrado.

La Carta Postura sujeta a autorizacion en sobre cerrado debera sefalar el monto
del precio propuesto, esquema de pago, nombre o razon social de la o el postor
interesado, domicilio fiscal, teléfono y correo electrénico de contacto y, en su caso,
nombre de la o el representante del postor de que se trate. De acuerdo con las
condiciones publicadas en la convocatoria respectiva, debera ser acompafiada de
un cheque certificado o de caja, expedido por una institucion financiera nacional,
equivalente al 5% del valor publicado como precio base de venta, a manera de
depdsito de garantia de seriedad. Cuando acudan las o los representantes, la
propuesta debera acomparfarse del poder para actos de administracion otorgado a
favor de éstos por la o el concursante respectivo.
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5.8 Autorizacion de modificacion de Carta Postura sujeta a autorizacion.

5.8.1 La Direccion de Comercializacion podra, previa solicitud por escrito de la o
el cliente presentada hasta ocho dias habiles posteriores a la fecha de
emision del recibo oficial que ampara el depdsito por concepto de garantia
de seriedad, autorizar modificaciones a la Carta Postura sujeta a
autorizacion, en conceptos tales como:

a. Nombre de la o el postor; siempre y cuando la o el nuevo tenga
relacion de consanguinidad en linea recta o colateral hasta en 4°
grado con la o el postor original, o bien si la 0 el nuevo postor es una
persona moral, en ésta participe como socio(a) mayoritario la
persona fisica que haya presentado una Carta Postura sujeta a
autorizacion.

b. Sila o el cliente solicita modificar el esquema de pago de contado,
al de pago a plazos, éste se sometera a la evaluacion crediticia
correspondiente y cubrir4 el importe por concepto de gastos de
investigacion y evaluacion crediticia establecido en estas politicas.

5.9 Devolucion del depdsito de garantia de seriedad.

5.9.1 La o el ganador del concurso publico sobre inversiones turisticas del
FONATUR podra retirar, dentro de los cinco dias naturales siguientes a su
exhibicién, su Carta Postura sujeta a autorizacion y el depdésito por concepto
de garantia de seriedad, al que se le restara el 1% del precio base por
concepto de penalizacion.

5.9.2 El depdsito por concepto de garantia de seriedad so6lo podra ser devuelto a
valor nominal, sin actualizacién, ni intereses en los siguientes casos:

a. Cuando pasados hasta un maximo de cinco dias habiles siguientes
a la exhibicion del depésito por concepto de garantia de seriedad, la
o el interesado solicite la cancelacién de la Carta Postura sujeta a
autorizacion con excepcion de lo estipulado en el numeral 5.9.1.

b. Cuando FONATUR no dé respuesta a la Carta Postura dentro de los
45 dias naturales siguientes a su recepcion por FONATUR.

c. Cuando derivado de propuesta de compra a plazos, la evaluacion
crediticia no sea favorable a la o el interesado y FONATUR no
autorice la Carta Postura de acuerdo con lo estipulado en el
procedimiento “Evaluacion y determinacion de la conducta crediticia
y de la capacidad de pago a plazos de personas fisicas y morales”
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del manual de procedimientos de la Subdireccion de Mecanismos
Financieros.

Asimismo, el depdsito por concepto de garantia de seriedad quedara integro
a favor del FONATUR en los siguientes casos:

1. Si la o el interesado no hace entrega de la documentacion
complementaria requerida dentro de un plazo de 10 dias habiles
siguientes a dicho requerimiento.

2. Sila o elinteresado no realiza el pago del saldo restante del precio o
la diferencia del enganche en la fecha en que se celebre el Contrato
de Compraventa.

No podra tramitarse la devolucion correspondiente hasta no contar con la
notificacion de no autorizacion emitida de la Carta Postura por la Direccion
de Comercializacion, la cual la o el interesado debera recibirla y firmarla de
conformidad.

5.10 Esquemas de pago.

5.10.1 La comercializacion de las inversiones turisticas del FONATUR se podra
realizar en las siguientes modalidades de pago:

a. Contado,

b. Pago a plazos,

c. Esquema Especial de pago. (Con autorizacién del Comité Técnico
de FONATUR).

5.10.2 Enajenacion de inversiones turisticas del FONATUR mediante el
esquema de pago de contado.

5.10.2.1 El pago de contado se entendera cuando se cubra el precio
respectivo en una o varias exhibiciones dentro de los 30 dias
naturales contados a partir de que la o el interesado exhiba el recibo
del deposito por concepto de garantia de seriedad por el 5% del
precio de lista emitido por FONATUR, salvo en los casos en que se
haya autorizado una prorroga en la fecha de pago conforme a lo
establecido en las presentes politicas.

Cuando se trate de enajenaciones bajo este esquema de pago, la

Direccion de Comercializacion otorgara un descuento del 5% sobre
el precio de comercializacién, siempre y cuando dicho descuento,
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al ser aplicado, no deje al precio por debajo del valor comercial del
avaluo.

Cuando en una Carta Postura sujeta a autorizacion se haya
establecido el esquema de pago de contado y la o el cliente solicite
modificarlo al de pago a plazos, la autorizacion se podra dar,
siempre y cuando se cuente con la evaluacion crediticia de la
Subdireccion de Mecanismos Financieros y cubra el pago por
concepto de gastos de investigacion y evaluacion crediticia. En el
caso de que no se autorice el pago a plazos, la o el cliente no tendra
derecho a la devolucién del depésito de garantia de seriedad.

5.10.3 Enajenacion de inversiones turisticas mediante el esquema de pago a

plazos.

5.10.3.1

5.10.3.2

5.10.3.3

La Subdireccion de Mecanismos Financieros sera la responsable
de evaluar y emitir dictamen sobre la capacidad de pago de la o el
solicitante y, si los hubiere, de las o los obligados solidarios.

En operaciones a plazos el pago del enganche se entendera
cuando éste se cubre en una o varias exhibiciones, dentro de los
30 dias naturales contados a partir de la fecha en que FONATUR
autorice la Carta Postura, salvo en los casos en que se haya
autorizado una prorroga en la fecha de pago de dicho enganche
conforme a lo establecido en las presentes politicas y el saldo
insoluto del precio de la compra se cubra, en amortizaciones
mensuales, dentro de un plazo de 1 a 5 afios.

No podran ser elegibles las o los inversionistas o las o los
solicitantes con mal historial crediticio y/o legal con FONATUR.

Para formalizar alguna operacion bajo el esquema de pago a
plazos se requiere de un pago de enganche minimo del 30% del
precio de comercializacion, y el saldo podra cubrirse, en
amortizaciones mensuales, de 1 hasta 5 afios de plazo o en su caso
los afios que autorice el Comité Técnico, dependiendo de la
evaluacion de solvencia economica de la o el interesado que
efectle la Subdireccién de Mecanismos Financieros.

La Subdirecciéon de Mecanismos Financieros sera la encargada de
determinar la tasa de interés aplicable en las operaciones de pago
a plazos, misma que habra de incluir un factor de mercado por
posicionamiento del destino.
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5.10.3.4 Las operaciones de pago a plazos se documentaran mediante
pagaré con vencimiento mensual a favor del FONATUR,
constituyendo la obligacion de pagos sucesivos e iguales de capital
mas los intereses sobre saldos insolutos que se generen, cuyas
amortizaciones iniciaran a los 30 dias naturales siguientes de la
fecha de pago del enganche. En dicho documento debera incluirse
gue en caso de incumplimiento en el pago puntual de cada
mensualidad a la suerte principal amparada y/o de las o los
intereses, la o el beneficiario podrd dar por vencido
anticipadamente el plazo y exigir la liquidacion del saldo insoluto
sin importar las fechas establecidas, con sus intereses moratorios.

En estas operaciones se debera establecer en la escritura
respectiva, la reserva de dominio o, en su caso se deberé estipular
cualquiera de las garantias que se mencionan en el numeral
siguiente.

5.10.3.5 Las formas alternas aceptadas para garantizar el cumplimiento de
obligaciones financieras son:

a. Carta de crédito, expedida a favor del FONATUR por una
institucion de la banca nacional o internacional por el
equivalente del valor total de la operacion multiplicado por
1.15 veces;

b. Hipoteca de inmuebles presentados por la o el
inversionista o la o el obligado solidario por el equivalente
del valor total de la operacién multiplicado por 1.5 veces;

c. Depésito o cuenta bancaria o de inversion a favor del
FONATUR,;

d. La fianza.

En el caso de hipotecas de inmuebles, ya sean de la o el
inversionista o de la o el obligado solidario, es necesario que la
Subdireccion de Mecanismos Financieros cuente con avallos
vigentes emitidos por institucion financiera, con comprobantes de
gue se encuentran libres de cualquier gravamen y al corriente en
todas sus obligaciones de pago y/o contribuciones, que verifique su
situacion juridica y fisica antes de aceptarlos como garantia.

5.10.3.6 En operaciones de pago a plazos, las o los intereses aplicaran a
partir del dia en que se efectlue el pago del enganche sobre saldos

insolutos.
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5.10.3.7 En las operaciones de pago a plazos que incurran en retrasos en
sus obligaciones de pago se aplicaran las tasas de intereses
moratorios que determine la Subdireccion de Mecanismos
Financieros.

5.11 Carta de Autorizaciéon a la Carta Postura.

5.11.1

5.11.2

5.11.3

Toda operacion de comercializacion dara inicio cuando la o el interesado
exhiba el depdsito por concepto de garantia de seriedad por el 5% del precio
de lista y presente su Carta Postura sujeta a autorizacion debidamente
firmada, en la cual se sefialara el bien inmueble a adquirir y las condiciones
a que se sujetara la operacion, asi como la obligacién de la o el interesado
en pagar el enganche en operaciones con esquema de pago a plazos o el
pago total en esquema de pago de contado.

La Direccién de Comercializacion emitira la Carta de Aceptacion a la Carta
Postura para celebrar el contrato de compraventa dentro de los 30 dias
naturales siguientes a la fecha de exhibicién del depésito de seriedad.

Dicha éarea sera la facultada para prorrogar, en una sola ocasion, las
autorizaciones a la Carta Postura y, por ende, la fecha de pago sin cargo
adicional alguno, asi como la celebracion del contrato de compraventa
respectivo, siempre y cuando no exceda de 45 dias naturales contado a partir
de la fecha de exhibicion del depdsito por concepto de garantia de seriedad,
vencido este lapso la Carta Postura sujeta a autorizacion se dard por no
autorizada. Transcurrido este periodo la Carta Postura sujeta a autorizacion
no tendra efecto legal alguno.

Tanto en operaciones de contado como en operaciones a plazos, la
Direccion de Comercializacion notificara a la o el cliente y, en su caso, alao
el obligado solidario:

a. La autorizaciéon de la operacién con reserva de dominio en su caso,
asi como las condiciones y las obligaciones a su cargo; o

b. La no autorizaciéon de la operacién, sefialando las causas y el monto
de la devolucidn, total o parcial del depésito de garantia de seriedad
sin intereses.

En caso de insuficiencia en la capacidad de pago en operaciones a plazos,
la 0 el adquirente podra modificar su Carta Postura sujeta a autorizacion para
proponer un esquema de pago de contado, incrementar el monto del
enganche o reducir el plazo de financiamiento, de acuerdo con la capacidad
de pago evaluada.
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5.11.4

En su caso, la nueva propuesta de la o el cliente debera presentarse por
escrito dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que reciba la
notificaciéon del resultado de su evaluacion crediticia, sin que se modifiquen
los plazos originalmente establecidos y contados a partir de la fecha de
exhibicion del depdsito de garantia.

5.12 Forma de pago.

5.12.1

5.12.2

5.12.3

Los pagos podran efectuarse mediante cheque certificado o de caja, emitidos
por una institucion de crédito del sistema bancario nacional, o bien por
transferencia electrénica. Tratandose de operaciones en las que se pacte el
precio en délares de los Estados Unidos de América, se solventaran al tipo
de cambio que publique el Banco de México en el Diario Oficial de la
Federacion el dia habil inmediato anterior a aquél en que se realice el pago
correspondiente.

Los pagos mediante tarjetas de crédito convencionales y tarjetas de débito
de instituciones financieras que hayan celebrado convenios con FONATUR
sélo podran ser aplicados para el cobro del depdsito de garantia de seriedad.

El complemento del pago total del precio de compra o del enganche, quedara
cubierto para FONATUR a partir de la fecha indicada en el comprobante del
depdsito bancario, transferencia electronica o pago en caja respectivo, que
presente la o el adquirente, con independencia de la fecha en la que
FONATUR emita el recibo o factura oficial correspondiente, o de aquella en
la que hayan ingresado los recursos de que se trate a FONATUR.

5.13 Inversiones turisticas del FONATUR con colindancia a la Zona Federal
Maritimo Terrestre.

5.13.1

Una vez revisado por la Direccion de Comercializacion, en donde la o el
propietario colindante con la ZFMT haya cumplido contractualmente, ésta
solicitara a la Direccion de Desarrollo y a la Direccion de Administracion y
Finanzas se de inicio al tramite correspondiente ante la SEMARNAT, para
gue una vez autorizado por dicha autoridad, la o el propietario pueda adquirir
los derechos de la ZFMT colindante a su propiedad, cuidando siempre los
intereses econdmicos, sociales y ambientales de FONATUR al excluir la
ZFMT concesionada a éste, y dando cumplimiento a lo establecido en la Ley
General de Bienes Nacionales, Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente y el Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del
Mar Territorial, Vias Navegables, Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y
Terrenos ganados al Mar, y demas normativa aplicable a esta materia.
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5.14 Transmision a las o los Extranjeros de Inversiones turisticas del FONATUR
propiedad de FONATUR, ubicados en Zona Restringida.

5.14.1 Aplicaran las mismas condiciones para los bienes inmuebles, dispuestas en
el numeral 4.17 de las presentes politicas.

5.14.2 Laformalizacion en escritura publica de las operaciones de comercializacion
gue se realicen respecto de inversiones turisticas del FONATUR se llevara
a cabo a través de la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como la
entrega fisica de los bienes comercializados.

VI. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN

OPERACIONES DE TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES

(Presentada para conocimiento del Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria de 2017,
celebrada el 11 de diciembre de 2017, y autorizada por el Comité Técnico en su Segunda Sesion
Ordinaria de fecha 14 de junio de2018).

Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad.

Registro SANI-SFP Folio numero 63602 de fecha 06 de marzo de 2018, Homoclave FONATUR-NIS-
0087

6.1 Administracién de operaciones de transmision de bienes inmuebles.

6.1.1 Las obligaciones se clasifican en fisicas y financieras: las primeras en materia
de uso de suelo, reglamentacion de construccion y, en su caso, fechas para
la presentacién del proyecto arquitectonico, inicio y terminacién de la obra, en
términos de lo establecido en los documentos de venta, asi como en lo
indicado en el proyecto arquitectonico autorizado; y las segundas se refieren
al pago de las operaciones celebradas cuyo seguimiento compete a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

A solicitud de la Direccion de Comercializacion, la Direccion de Desarrollo y/o
la Subdireccion de Planeacion y Control Patrimonial realizara a través de una
inspeccion fisica el seguimiento de obra de particulares para determinar el
avance de obra e identificar posibles irregularidades en las especificaciones
de proyecto que se definen en la venta, tales como apego a proyecto
autorizado por FONATUR, asi como a la normativa aplicable.

6.1.2 La Direccion de Comercializacion, tendra a su cargo el seguimiento de las
obligaciones fisicas establecidas en los documentos de venta, asi como a las
modificaciones y a la regularizacion de incumplimientos a dichas obligaciones
en los términos que marcan las politicas y los procedimientos vigentes,
independientemente de la fecha de celebracion de las operaciones de
compraventa.

6.1.3 Respecto de las obligaciones financieras, a la Direcciéon de Administracion y
Finanzas le competera el seguimiento del cumplimiento a las obligaciones
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financieras a cargo de las o los inversionistas y la regularizacion de los
incumplimientos de pagos de tales operaciones.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera turnar a la Direccion
Juridica, conforme a lo dispuesto en la normativa aplicable, las operaciones
de ventas de terrenos que tengan atraso, de cuatro meses o mas, en el pago
de sus obligaciones financieras, para que se proceda juridicamente ante el
incumplimiento contractual, informando a la Subdireccion de Seguimiento
Contractual.

6.1.4 La Direccion de Desarrollo tendra a su cargo la supervision del avance fisico
y el apego al proyecto autorizado durante el proceso de construccion de las
obras que se realicen en todos los bienes inmuebles enajenados con estas
obligaciones, desde el inicio hasta su total conclusion, a través de una
inspeccidn fisica, asi como su ingreso al Sistema de Terrenos vigente.

6.1.5 Las obligaciones de término de construccion de inmuebles se consideraran
cumplidas cuando las o los adquirentes de terrenos alcancen por lo menos el
80% de la obra total o el 100% de la obra negra terminada medido en obra
fisica realizada, de acuerdo al Proyecto presentado por la o el inversionista y
autorizado por FONATUR.

Este avance sera determinado con el dictamen que emita la Direccion de
Desarrollo a través de la Subdireccién de Planeacién y Control Patrimonial,
como resultado de una inspeccidn fisica. Dicho avance puede constituirse por
unidades ya terminadas o en proceso.

6.2 Modificacion de plazos para presentacion de proyecto arquitecténico, fechade
inicio y terminacién de construccion sin aplicacion de penas.

6.2.1 En todas las operaciones de comercializacion, independientemente de su
fecha de celebracion, la Direccion de Comercializacion a peticion de las o los
adquirentes, podra autorizar las modificaciones de los plazos de presentacion
del proyecto arquitecténico, fecha de inicio y terminacion de construccion, sin
pena convencional alguna, siempre que las causas que pudieran generar el
incumplimiento no sean imputables al comprador o derive de actos a cargo de
autoridades federales, estatales y/o municipales que no emitan los permisos
0 autorizaciones correspondientes necesarios para el desarrollo del proyecto,
y que la o el adquirente los haya gestionado debidamente, en términos de los
procedimientos legales o reglamentarios que correspondan.

Estas modificaciones se deberadn establecer en una carta convenio de
regularizacion.
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Para emitir la autorizacion de modificacion a plazos se requerira dictamen
técnico de la Direccion de Desarrollo del FONATUR, que a través de la
Subdireccion de Planeacion y Control Patrimonial integrara a partir de las
opiniones emitidas por las Subdirecciones de la Direccion de Desarrollo que
se veran reflejadas en la evaluacion de la factibilidad correspondiente.

6.2.2 La Direccibn de Comercializacion y la Subdireccion de Seguimiento
Contractual podran autorizar la eliminacion de plazos para la presentacion de
proyectos arquitectonicos, el inicio y término de construccion en aquellas
operaciones celebradas respecto de lotes que no impliquen la detonacién o
consolidacion de la zona en la que se ubiguen o que no afecten el entorno de
ésta.

Para emitir la autorizacién de eliminacion de plazos se requerira.

a. Dictamen técnico de la Direccion de Desarrollo del FONATUR, que
a través de la Subdireccién de Planeacion y Control Patrimonial
integrara a partir de las opiniones emitidas por las Subdirecciones
de la Direccion de Desarrollo que se veran reflejadas en la
evaluacion de la factibilidad correspondiente, respecto:

Al avance de las obras comprometidas en la zona donde se ubique
el inmueble.

b. Inventario de inmuebles pendientes de comercializar en la zona
donde se ubique el inmueble, emitido por la Subdireccién de Ventas.

c. Reporte de las operaciones enajenadas, con plazos de construccion,
pendientes de construir en la zona donde se ubique el inmueble,
emitido por la Subdireccion de Seguimiento Contractual.

6.3 Modificacién a plazos para presentacion de proyecto arquitectonico, fecha de
inicio y término de construccidn con aplicacion de penas.

6.3.1 La Direccion de Comercializacion podra otorgar, hasta en dos ocasiones por
lote, hasta por los mismos plazos establecidos en los instrumentos en los que
se formalizaron las operaciones para la presentacion del proyecto
arquitectonico, inicio y terminacién de las obras, mediante el pago de una pena
convencional que sera la cantidad equivalente a los porcentajes que se
determinan en el siguiente cuadro, sobre el precio de venta del bien inmueble
de que se trate.

Dicho precio se actualizara con base en el indice Nacional de Precios al Consumidor
(INPC) que se publica mensualmente en el Diario Oficial de la Federacion desde la
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fecha en que se celebro la operacion con la o el inversionista hasta la fecha de pago,
se firme el convenio.

La prérroga que se otorgue a las o los adquirentes se realizara a través de un
convenio que suscriban con FONATUR, en la cual éste otorgard un nuevo plazo al
originalmente pactado a partir de la fecha en que se suscriba el convenio, en la que
se documentara, ademas, el pago de la pena convencional por el incumplimiento
correspondiente.

En el convenio se establecera que para el caso de un posterior incumplimiento de la
o el adquirente a las obligaciones fisicas referidas, la pena convencional se
incrementard. De acuerdo a lo establecido en el siguiente cuadro:

La preser?tacu?n. de 6% 9%
proyecto arguitecténico

El inicio de construccion 6% 9%
El término de construccion 6% 9%

6.3.2 En todas las operaciones, si la o el adquirente inicia la construccion sin el
proyecto arquitecténico autorizado por FONATUR, se causard una pena
convencional del 6% del precio del bien inmueble de que se trate, dicho precio
se actualizara con base en el indice Nacional de Precios al Consumidor
(INPC) que se publica mensualmente en el Diario Oficial de la Federacion
desde la fecha en que se celebré la operacidn con la o el inversionista hasta
la fecha de pago. El pago de esta pena no libera a la o el adquirente de
presentar el proyecto arquitecténico dentro de un plazo de 90 dias habiles
siguientes contados a partir de dicho pago.

6.3.3 A peticion del inversionista el pago de las penas convencionales podra
efectuarse hasta en veinticuatro mensualidades iguales y sucesivas con la
tasa de interés ordinario vigente que se aplique en las operaciones de
transmision de bienes. En caso de incumplimiento en el pago de tres meses
se entendera que la o el adquirente permanece en incumplimiento respecto a
los plazos de las obligaciones de construccién, dandose por vencidos el resto
de los pagarés de las amortizaciones, y la o el adquirente no tendra derecho
a reclamar la devolucion de los importes que haya pagado.

6.4 Violacion al proyecto arquitectonico y cambio de uso de suelo sin
autorizacion del FONATUR.

6.4.1 En caso de que la o el adquirente no regularice sus incumplimientos conforme
a lo previsto en esta politica por iniciar obra sin presentar para revision y
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aprobacion los planos y el proyecto arquitectonico respectivos, o que incumpla
el proyecto arquitectonico aprobado por FONATUR o realice cambio de uso
de suelo previamente autorizado para el lote respectivo y que tenia a la fecha
de la celebracion del contrato de compraventa, la Direccidon de
Comercializacion regularizara la operacion de comercializacion conforme a las
siguientes opciones:

1. En caso de existir la reserva de dominio:
a. Exigir la rescision del contrato.

b. Exigir el cumplimiento forzoso del contrato conforme a lo
siguiente:

e Realizar interpelacion judicial o extrajudicial a la o el
adquirente, mediante notificacion por los mencionados
medios sobre el incumplimiento, para que dentro de un
plazo de 20 dias naturales dé cumplimiento al
requerimiento segun se exija por FONATUR conforme a lo
pactado en el contrato y a lo autorizado por este ultimo. En
el supuesto en el que la o el adquirente no corrija a
satisfaccion del FONATUR conforme a lo previsto en el
contrato y a lo autorizado, circunstancia que la o el
adquirente acepta y se somete expresamente. De no
corregir el incumplimiento FONATUR procedera a exigir el
cumplimiento forzoso o la rescision del contrato, asi como
el pago de las penas convencionales aplicables, segun
corresponda.

e Por no cumplir con el proyecto y sobredensificar y previo
dictamen del area de Desarrollo del FONATUR, la o el
adquirente deberd pagar una pena que se calculara
multiplicando 1.45 veces por lo que resulte de aplicar el
12% del valor de la inversion realizada, por cada metro
cuadrado adicional que determine FONATUR respecto del
proyecto autorizado o cambio de uso de suelo que tenia a
la fecha de la celebracién del contrato de compraventa. El
valor de la inversion realizada se determinara a través de
perito que designe FONATUR y a costa de la o el
adquirente, a lo cual se sometera expresamente la o el
adquirente.

2. En caso de no existir la reserva de dominio:

En operaciones con pago de contado y sin obligaciones de plazos
de construccion, se establecera en la Carta Postura u Oferta
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Unilateral de Compra, sujetas a autorizacion y en el contrato de
compraventa, que ante el incumplimiento de la o el inversionista o la
o el adquirente de iniciar la construccion sin proyecto autorizado por
FONATUR o modificaciones al proyecto arquitectonico sin
autorizacion del FONATUR, podra reclamar lo siguiente:

a. Exigir la rescision del contrato.

b. Exigir el cumplimiento forzoso del contrato, para lo cual se
estara a los siguientes supuestos:

e Realizar interpelacién judicial o extrajudicial a la o el
adquirente, mediante notificacion por los mencionados
medios sobre el incumplimiento, para que dentro de un
plazo de 20 dias naturales de cumplimiento al
requerimiento segun se exija por FONATUR conforme a lo
pactado en el contrato y a lo autorizado por este Ultimo. En
el supuesto en el que la o el adquirente no lo corrija a
satisfaccion del FONATUR conforme a lo previsto en el
contrato y a lo autorizado, circunstancia que la o el
adquirente acepta y se somete expresamente, FONATUR
procedera a exigir el cumplimiento forzoso o la rescision del
contrato, asi como el pago de las penas convencionales
aplicables, segun corresponda.

e El pago de una pena que se calculara multiplicando 1.45
veces por lo que resulte de aplicar el 12% del valor de la
inversion realizada, por cada metro cuadrado adicional que
determine FONATUR respecto del proyecto autorizado o
cambio de uso de suelo que tenia a la fecha de la
celebracion del contrato de compraventa. El valor de la
inversion realizada se determinara a través de perito que
designe FONATUR y a costa de la o el adquirente, a lo cual
se sometera expresamente la o el adquirente.

6.4.2 A peticion de la o el inversionista el pago de la pena convencional que se
genere por el incumplimiento a que se refiere el punto anterior, podra
efectuarse hasta en veinticuatro mensualidades iguales y sucesivas con la
tasa de interés ordinario vigente que se aplique en las operaciones de
transmision de bienes. En caso de incumplimiento en el pago de tres meses
se entendera que la o el adquirente permanece en incumplimiento respecto a
la violacidn correspondiente, dandose por vencidos el resto de los pagareés de
las amortizaciones, y la o el adquirente no tendra derecho a reclamar la
devolucion de los importes que haya pagado.
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6.5 Casos de incumplimiento a obligaciones fisicas con negativa de la o el cliente
para regularizar administrativamente su situacion.

6.5.1

6.5.2

La Direccion Juridica sera la encargada de ejercitar las acciones
jurisdiccionales que resulten necesarias en caso de incumplimiento a las
obligaciones a cargo de la 0 el adquirente, a peticion del area correspondiente.

La Direccion de Comercializacion remitird a la Direccion Juridica, para la
instrumentacién de las acciones legales que procedan, las operaciones con
incumplimiento a obligaciones fisicas, debiendo anexar la documentacion a
que se refieren los numerales 11.3 y 11.4 de las presentes politicas 0 en su
caso el expediente existente de la operacion cuando no exista conformidad de
la o el adquirente para regularizar la operacion, en los términos de esta
politica.

Los procesos jurisdiccionales en tramite por la Direccién Juridica, seran
llevados a cabo Unica y exclusivamente por ésta. Por ningin motivo el area
interesada realizard negociaciones o convenio alguno, respecto a los asuntos
en litigio, sin contar con la autorizacion y participacion de la Direccion Juridica.

6.6 Cambios de uso de suelo o de normativa de construccion.

6.6.1

La Direccion de Comercializacion, podra autorizar, respecto de operaciones
de enajenacion de bienes inmuebles, que se modifique el uso de suelo o la
normativa de construccion. Para tal efecto deberd contar con dictamen
aprobatorio de la Direccidon de Desarrollo que a través de la Subdireccion de
Planeacion y Control Patrimonial integrara a partir de las opiniones emitidas
por las Subdirecciones de la Direccion de Desarrollo que avale la no aplicaciéon
de recursos presupuestales adicionales para FONATUR por el cambio de uso
de suelo o de normativa de construccion, en el cual debera considerar:

a. La reglamentacion y normativa establecida en el plan director que
aplique en el municipio respectivo, o0 en las disposiciones
complementarias o especificas emitidas por las autoridades
competentes.

b. Suficiencia en la capacidad de servicios de infraestructura que
soporte el cambio de uso de suelo, considerando agua potable,
energia eléctrica, descarga sanitaria y vialidad y nimero de espacios
para estacionamiento.

c. Que no se comprometan otros bienes inmuebles del FONATUR para
cubrir requisitos que exijan las autoridades municipales, estatales o
federales, relacionadas.
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d. Que la modificacion no implique sobresaturacion de vialidades, o
construccion de obras para servicios adicionales a cargo del
FONATUR.

6.6.2 De contarse con dictamen aprobatorio de la Direccién de Desarrollo para el
cambio de uso de suelo o de normativa de construccion, la Direccion de
Comercializacion autorizara el cambio de uso de suelo o de normativa de
construccion sobre inmuebles enajenados, siempre y cuando la o el
adquirente cubra todos los gastos, contribuciones y demas cargos que se
generen con motivo de dicho cambio, asi como el pago de los gastos de
valuacion tramitados para este efecto por FONATUR vy, en su caso, del
diferencial que resulte entre el valor actual del terreno con el uso de suelo o
normativa de construccion originalmente vendido y el del uso de suelo o
normativa de construccion que se pretende cambiar, que los avallos
correspondientes arrojen.

AVALUOS Y FOMENTO A LA INVERSION TURISTICA

(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 3a Sesion
Extraordinaria, celebrada el 30 de abril de 2021, y autorizada por el Comité Técnico en su 2a Sesién
Ordinaria celebrada el 03 de junio de2021).

7.1 La Direccion de Comercializacion gestionard, por estrategia comercial o a solicitud de

la Subdireccién de Ventas, o de alguna otra area del FONATUR, la obtencién del avalto
de los lotes o inmuebles del FONATUR, mismo que debera ser en términos de la Ley
General de Bienes Nacionales y a la normativa administrativa que en materia de
avaluos establezca la dependencia de la administracion publica federal competente en
la materia.

La Direccion de Comercializacion, a través de la Subdireccion de Ventas, sera la Unica
facultada para realizar las gestiones y los tramites para la contratacion y la obtencién
de los avallos que permitan la comercializacion de lotes e inmuebles del FONATUR.

7.1.1. Los avaluos vigentes determinaran el valor de los lotes e inmuebles, el cual
servira de base para la determinacion del precio y/o valor final a comercializar,
de acuerdo con el procedimiento de la determinacion de precio y/valor
establecido en la normatividad.

7.1.2. Lainformacion contenida en el avallo es de caracter confidencial hasta en tanto
no se formalice el esquema a comercializar, solo podran tener acceso a dicha
informacion el personal facultado de la Direccidbn de Comercializacion y por
solicitud que se realice de la Direccion Juridica la Subdireccion de Mecanismos
Financieros, y la Direccion General para los tramites de escrituracién, o bien
cualquier otro tramite en que estas areas estén facultadas para intervenir.

7.1.3. La Direccion de Comercializacion, a través de la Subdireccion de Ventas sera
el area responsable de coordinar la valuacion de las inversiones turisticas del
FONATUR, ante las Instituciones valuadoras correspondientes. Para lo
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anterior, debera llevar a cabo juntas de trabajo con dichas instituciones y las
areas del FONATUR que correspondan, asi como dar seguimiento a la gestion
hasta la obtencion del documento final.

7.2 La Direcciébn de Comercializacion, a través de la Subdireccion de Mecanismos
Financieros brindara el apoyo institucional en estudios de factibilidad para proyectos de
inversion y/o de aspectos que impliqguen alguna repercusion econdémica para
FONATUR.

7.2.1 La Direccion de Comercializaciéon podra solicitar opinién y la colaboracion en
las reuniones de trabajo de las areas del FONATUR que se requieran para
atender el apoyo en materia de estudios de factibilidad en términos del numeral
anterior.

7.2.1.1 Toda solicitud de andlisis o estudios deberan ser por escrito y acompafiarse
de la informacion correspondiente.

7.2.1.2 La Direccion de Comercializacion podra requerir a las areas de FONATUR
informacion complementaria que estime necesaria.

7.2.1.3 El &rea solicitante sera la responsable de la veracidad de la informacion y/o
premisas proporcionadas. En el caso de hipotecas de inmuebles, ya sean de
la o el inversionista o de la o el obligado solidario, es necesario que la
Subdireccion de Mecanismos Financieros cuente con avallos vigentes,
emitidos por una institucion de crédito certificada para ello, con los
certificados de libertad de gravamenes emitidos por el registro publico de la
propiedad que corresponda a la ubicacion del inmueble o inmuebles, los
comprobantes que acrediten que los inmuebles se encuentran al corriente
en el pago de todas sus contribuciones, tales como impuesto predial,
derechos por suministro de agua y/o cualquier otro que derive del propio
inmueble, debiendo solicitar ademas la realizacion de la inspeccion fisica del
inmueble, mediante la visita que haga personal con conocimientos en
materia técnica, a fin de revisar la situacion fisica de los mismos y con ello
dicha Subdireccién pueda verificar la conveniencia de tomar tales bienes en
garantia, lo cual permitira obtener la opinion de la Direccion Juridica respecto
de la aceptacion de la garantia hipotecaria.

7.2.1.4 Los analisis de factibilidad que se efectuen, tendran siempre el caracter de
opinion por lo gue en ningun caso podran utilizarse como autorizaciones por
parte de la Direccion de Comercializacion.

7.3 Disefio e implementacion de modelos de negocio para el desarrollo de la inversion
turistica sustentable en México, de acuerdo con los planes maestros y en colaboracion
con las o los inversionistas privados.
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7.3.1 La Direccibn de Comercializacién, a través de la Subdireccion de
Mecanismos Financieros estara facultada para evaluar financieramente las
diversas opciones de planes maestros. La Direccion de Desarrollo, evaluara
las cuestiones técnicas para promover los destinos de acuerdo con a la
opcién que mejor convenga a FONATUR.

7.3.2 Se realizardn analisis de factibilidad financieros de las inversiones donde
FONATUR tenga alguna participacion de acuerdo con las necesidades del
Fondo y de la o el inversionista.

7.3.3 La Direccion de Comercializacion solicitara el apoyo de las distintas areas
del FONATUR las cuales deberan proporcionarlo, en el ambito de sus
funciones; dictamenes, evaluaciones, asesoria, supervision, etc., todo esto
apegado a los procedimientos y normatividad que aplique al producto o
esquema de comercializacion que corresponda. En caso de requerir
servicios y/o asesoria especifica que las areas del FONATUR no puedan
proporcionar, la Direccion de Comercializacion podra contratar servicios
externos, apegado a la normatividad aplicable.

Las areas de FONATUR que requieran de dictamenes valuatorios deberan solicitar por
escrito a la Direccion de Comercializacion, el avalto que se necesita especificando las
caracteristicas, condiciones y alcance de este, asi como anexando la documentacion
del inmueble, terreno y/o inversion a evaluar y aquella que le sea solicitada por ser
necesaria en la obtencion del dictamen valuatorio.

7.4.1 Los dictamenes valuatorios que sean solicitados por las areas de FONATUR
deberan ser pagados con sus propios recursos presupuestales y una vez
entregado el avallo corroborar que la informacién y datos contenidos
coincida con lo solicitado.

ESCRITURACION.

(Presentada para conocimiento del Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria de 2017,
celebrada el 11 de diciembre de 2017, y autorizada por el Comité Técnico en su Segunda Sesion
Ordinaria de fecha 14 de junio de2018). Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la
Entidad. Registro SANI-SFP Folio nimero 63602 de fecha 06 de marzo de 2018, Homoclave FONATUR-
NIS-0087

8.1 La Direccion de Comercializacion se encargara del tramite de escrituracion.
8.2 Previo a la formalizacion se verificara que:
o El expediente se encuentre debidamente integrado; y
e Los proyectos de escritura contengan las condiciones de compraventa

acordes con los documentos de venta, asi como que correspondan a los
modelos autorizados para tal efecto por la Direccion Juridica.
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8.3

8.4

8.5

Independiente al tramite de formalizacion de las operaciones mediante
escrituracion se verifica el cumplimiento de las obligaciones fisicas en su caso.

Las o los delegados regionales seran los facultados para firmar las escrituras
publicas correspondientes en su CIP. En caso de ausencia, podra firmar la o el
servidor publico facultado para ese tipo de tramites, en la oficina central.

La reserva de dominio o cualquier otro instrumento juridico que se establezca para
garantizar obligaciones de construccion o pago, derivadas de operaciones de
comercializacion, se liberara hasta que dichas obligaciones se cumplan conforme
a lo pactado.

En el instrumento juridico en el que se pacte la compraventa y en las escrituras
publicas se estipularan los derechos de la o el adquirente, debiendo incluir lo
siguiente:

a. Datos generales de las partes y condiciones de compraventa.

b. Que la entrega fisica del inmueble se llevd a cabo a la fecha de
celebracion del contrato a través del acta firmada por la o el adquirente.

c. En operaciones de pago a plazos, tasas de interés ordinario y moratorio
determinadas por la Subdireccion de Mecanismos Financieros.

d. Obligacion de la o el adquirente de tramitar y obtener los permisos y
licencias para la construccion del proyecto a desarrollar, asi como todo
tipo de autorizaciones, concesiones ya sean de caracter federal, estatal o
municipal que de acuerdo con la legislacion vigente corresponda obtener.

e. Obligacion de la o el adquirente de obtener previamente autorizacién por
escrito del FONATUR para llevar a cabo toda sucesiva transmision de
dominio, enajenacién o cesion de derechos respecto del bien inmueble
comercializado, siempre y cuando la o el nuevo adquirente se obligue ante
FONATUR a respetar el uso de suelo autorizado, la imagen, las normas y
restricciones de construccion (COS, CUS, densidad, niveles, altura, fondo,
frente, lateral, restricciones de estacionamientos) de comercializaciéon y
limitacion de propaganda, que fueron aprobados por FONATUR. Debera
establecerse en el contrato respectivo que, en caso contrario, sera causa
de rescision del contrato a favor del FONATUR y, ademas, que la o el
nuevo adquirente permitira a FONATUR supervisar la ejecuciéon de las
obras correspondientes.

f. Penas convencionales que se aplicaran en caso de incumplimiento a
plazos de proyeccién y edificacion de obra, por iniciar obra sin proyecto
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arquitectonico, violar el proyecto arquitectonico aprobado por el fondo o a
las restricciones de construccion del uso de suelo.

g. Sujetar el proyecto arquitectonico y sus modificaciones a la autorizacion
del FONATUR, y respetar en todo tiempo el proyecto el plan maestro y
densidad, asi como respetar los lineamientos y restricciones de
construccion autorizados por FONATUR.

h. Obligacién de la o el adquirente de cubrir los gastos e impuestos
generados a partir de la fecha de pago total o del enganche de la
operacion respectiva, ademas de los honorarios y derechos que se
generen por la formalizacidn en escritura publica de la operacion.

i. Causales de terminacion y rescision del contrato.
j. Procedimiento de ejecucion.

k. Obligacion de la o el adquirente de respetar siempre la reglamentacion de
uso de suelo del lote, asi como la normativa que en materia ambiental sea
aplicable al inmueble de que se trate.

I.  Manifestacion de la o el adquirente en la cual se establezca que el fin o
motivo determinante de la voluntad de la o el adquirente es realizar la
construccion de un proyecto que debera ser aprobado por FONATUR, por
lo que para realizar dicho fin fue su voluntad adquirir el inmueble objeto
de la compraventa en la fecha en que se le notificé la aceptaciéon y/o
autorizacion por FONATUR, con lo que la o el adquirente quedara
obligado a desarrollar y terminar el citado proyecto en los términos
autorizados.

m. Aceptacion de la o el adquirente en cumplir cada una de las obligaciones
pactadas con FONATUR, para lo cual manifestara su pleno conocimiento
sobre los objetivos y funciones del FONATUR como promotor de
desarrollos turisticos, por lo que es de su interés contratar con dicha
entidad para llevar a cabo el proyecto que en su momento le autorizd
FONATUR, lo anterior de conformidad con lo previsto en la vigente Ley
General de Turismo, la cual sefiala que FONATUR contribuirda a la
planeacion, programacion, fomento y desarrollo de la actividad turistica y
de los recursos turisticos, teniendo entre sus funciones la de promover la
creacion de nuevos desarrollos turisticos en lugares que por sus
caracteristicas naturales y culturales representan un potencial turistico,
asi como la de crear y consolidar estos desarrollos conforme a los planes
maestros que realiza FONATUR, los cuales se deberan respetar para
garantizar la viabilidad del desarrollo turistico que promueve este
fideicomiso, independiente de las licencias, permisos o0 autorizaciones
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municipales o estatales que expidan las autoridades conforme a la
legislacion local correspondiente.

Presentada para aprobacion al Comité de Normas Internas en su 4a. Sesion Extraordinaria de
2023, celebrada el 14 de diciembre de 2023, y autorizada por el Comité Técnico en su Décima
Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20 de diciembre de 2023. Vigente al dia siguiente de su

publi

cacion en el Intranet de la Entidad.

Folio registro SANI-APF-SFP-nimero 173063 de fecha 09 de enero del 2024, Homoclave:

FON

ATUR-NIS-0087 .-

8.6 En operaciones con obligaciones de pago a plazos se consignara en la escritura
publica la reserva de dominio. FONATUR podra sustituir la reserva de dominio con
los siguientes instrumentos juridicos equivalentes:

a.

d.
e.

8.6.1

Fideicomiso, en el que FONATUR podra compartir el lugar y grado de la
garantia fiduciaria con la institucion que otorgue el financiamiento a la o el
inversionista.

Carta de crédito.

Hipoteca del bien inmueble comercializado por FONATUR en el que éste
podra compartir el lugar y grado de la garantia hipotecaria con la persona
gue otorgue financiamiento a la o el inversionista.

Deposito o fondo en dinero a favor del FONATUR.
Fianza.

Las garantias a que se refiere el numeral anterior seran aplicables siempre y
cuando sean a satisfaccion de este fondo y el valor de venta del inmueble se
encuentre totalmente liquidado o se hayan estipulado para tal efecto,
cualquiera de las garantias que se mencionan en el numeral 5.7.6 de estas
politicas. Adicionalmente, la sustitucién de la garantia se debera realizar
Unicamente en el supuesto de que se convenga una pena convencional del
30% del precio de venta del inmueble, actualizado con base en el indice
Nacional de Precios al Consumidor, aplicable desde que se celebré dicha
venta y hasta la fecha en la que se pague la pena convencional respectiva por
incumplimiento a las obligaciones garantizadas. Esta pena sustituira a las
originalmente pactadas por el incumplimiento a presentacién de proyecto
arquitectonico, inicio y término de construccion.

Por otra parte, FONATUR podra otorgar a la o el adquirente prorrogas para el
cumplimiento de sus obligaciones de construccion, por el mismo plazo
pactado originalmente, si este Ultimo paga una pena convencional del 5 % del
precio de venta del inmueble, actualizado con base en el indice Nacional de
Precios al Consumidor, aplicable desde que se celebro dicha venta y hasta la
fecha en la que se pague la pena convencional respectiva, y se actualice la
garantia correspondiente.

Las prorrogas seran autorizadas por la Direccion de Comercializacion y por la
Subdireccion de Seguimiento Contractual, con la aplicacion de la pena

[ Pagina: 60 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR > Subdheccion do Capital HUmano.

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

8.6.7

convencional determinada en el parrafo que antecede, para cada caso en que
éstas sean otorgadas.

Esta sustitucion de garantia podra aplicar a operaciones celebradas con
anterioridad a la vigencia de estas politicas, cuando las operaciones se
encuentren al corriente en el cumplimiento de las obligaciones.

Cuando el proyecto a construirse se realice en etapas, se debera indicar el
namero de etapas, asi como fecha de inicio y fecha de terminacion de
construccion del proyecto total y, seran liberadas hasta que cumplan el 80%
del avance de construccién o el 100% de la obra negra de la etapa que se
trate, las etapas deberan iniciar y concluir dentro del plazo establecido para
terminar la obra.

Para las o los adquirentes que soliciten la modalidad de prevender inmuebles,
s6lo podra autorizarse mediante la celebracion de un fideicomiso, en el que
se estableceran las condiciones indicadas en el numeral 4.10.2. de estas
politicas.

La Direccion Juridica autorizarda el contrato de Fideicomiso y el procedimiento
de ejecucién y/o en su caso el procedimiento de reversion de la propiedad
cuando la o el inversionista incumpla con alguna de sus obligaciones.

Las operaciones se escrituraran a favor de la o el inversionista ante el Notario
Publico de la localidad o Entidad Federativa donde se ubique el inmueble,
conforme al padron de notarios del FONATUR.

Para las operaciones celebradas con anterioridad a las presentes politicas no
se hara exigible la operacién de presentar licencias de construccion.

IX. CESION DE DERECHOS.

9.1 La Direccion de Comercializacion, autorizara la cesion de derechos derivados de
las operaciones de comercializacion de terrenos vendidos, incluyendo
operaciones celebradas con anterioridad a la vigencia de estas politicas.

9.2 Afin de autorizar las cesiones de derechos, se procedera conforme a lo siguiente:

a. Se cobrard el porcentaje que esté establecido contractualmente. En caso
que no esté estipulado porcentaje alguno, se cobrard el importe
correspondiente al 10% del valor actualizado de la operacion por concepto
de gastos administrativos, con base en el indice Nacional de Precios al
Consumidor (INPC) que se publica mensualmente en el Diario Oficial de
la Federacion desde la fecha en que se celebro la operacion con el
cedente y hasta la fecha en que se autorice la cesion.
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b. En la solicitud de cesion de derechos, la o el cedente otorgara a
FONATUR el finiquito mas amplio que en derecho proceda, liberandolo de
cualquier responsabilidad en ese sentido.

c. Las operaciones de comercializacion objeto de cesién de derechos
deberan estar liquidadas totalmente.

d. Las operaciones de comercializacion objeto de cesion de derechos
podran contar con plazos de presentacion de proyecto y de construccion,
en cuyo caso se debera estar al corriente en sus obligaciones de
construccion, o haber sido regularizadas con anterioridad a la celebracion
de la cesion de derechos.

e. El cesionario debera obligarse al cumplimiento de las obligaciones de
construccion, asi como a lo pactado en las ofertas de adquisicién, cartas
de aceptacion, cartas postura y aceptacion sujetas a la autorizacion del
FONATUR, cartas de aceptacién sujetas a la autorizacion de FONATUR,
cartas de autorizacion de la venta, en los contratos de compraventa, en la
escritura publica respectiva y/o en cualquier convenio.

f. Las operaciones de comercializaciéon objeto de cesion de derechos
deberan estar al corriente en el pago de las contribuciones de conformidad
con la legislacion aplicable, y la o el cesionario no debera estar impedido
legalmente para la adquisicion del inmueble.

g. No se cobrara la comisién por cesion de derechos cuando la haga la o el
adquirente para su conyuge o las o los parientes consanguineos en linea
recta ascendente o descendente en primer grado, o a la persona moral de
la cual sea accionista, socio 0 asociado mayoritario del capital social o
patrimonio, si es persona fisica y en caso de persona moral, la que haga
dicha persona a otra u, otras del mismo grupo corporativo o societario,
siempre y cuando la sociedad cedente y la o las cesionarias cuenten con
una participacion mayoritaria en el capital social o, patrimonio de la otra u
otras, o bien, la que haga la persona moral cedente al socio mayoritario
del capital social o patrimonio.

h. Cuando personas fisicas adquirieran en copropiedad un bien inmueble,
no se cobrara la comision correspondiente cuando una de ellas renuncie
a sus derechos que detenta a favor de la otra, siempre y cuando el valor
de venta del inmueble se encuentre totalmente liquidado.

i. Enlaautorizacion de cesion de derechos que FONATUR emita se debera
establecer la obligacion de que la o el cedente y la o0 el cesionario deberan
formalizar ese acto en escritura publica ante la o el notario publico, previo
pago de los impuestos, derechos y contribuciones respectivos.
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j. La cesion de derechos surtira efectos cuando se formalice el acto en
escritura publica celebrada por la o el cedente y la o el cesionario ante
Notario Publico, y con la comparecencia del FONATUR, debiendo la o el
cedente y la o el cesionario pagar el impuesto que corresponda por la
transmision de derechos que realizan, ello en cumplimiento de las leyes
fiscales de cada entidad

En dicha escritura puablica, la o el cedente deberd manifestar su consentimiento
en que FONATUR transmita el inmueble a favor de la o el cesionario, liberando a
este Fondo de cualquier responsabilidad por la disposicion que realizara del o los
bienes en la escritura de formalizacion respectiva.

X. MODIFICACION A LAS CONDICIONES DE PAGO.

10.1 La Direccion de Comercializacion, sometera a la autorizacion del Comité Técnico
las solicitudes para modificar las condiciones de pago pactadas en las ofertas de
adquisicién, cartas de aceptacion, cartas postura y aceptacion sujetas a la
autorizacion del FONATUR, Carta Postura y Oferta Unilateral de Compra sujetas
a autorizacion, cartas de aceptacion sujetas a la autorizacion del FONATUR,
cartas de autorizacion de la venta, en los contratos de compraventa y/o en las
escrituras publicas con reserva de dominio correspondientes.

Esta posibilidad de modificacién estara sujeta a los siguientes criterios:

a. Son susceptibles de reestructuraciéon, por una sola vez, los saldos
vencidos y por vencer en aquellos casos en que la o el inversionista
requiera solo modificar las condiciones y plazos pactados para el pago del
bien inmueble, sin que ello implique la condonacién de cargo alguno. Para
tal efecto se debera contar con dictamen favorable de viabilidad financiera
emitido por la Subdireccion de Mecanismos Financieros, de la propuesta
de la o el inversionista.

b. La modificacion de tales condiciones de pago no alterara el resto de las
obligaciones de construccién o de otro tipo que se hayan pactado entre
las partes en las Carta Postura, y/o Oferta Unilateral de Compra sujetas a
autorizacion, Carta de Aceptacion, en lo pactado en el Contrato de
Compraventa y escrituras publicas con reserva de dominio, situacion que
habra de especificarse en el documento que para tal efecto se suscriba
entre el Fondo y la o el inversionista.

c. Toda reestructuracion o modificacion debera realizarse simultaneamente
a la regularizacion de otros incumplimientos, y en caso de existir gastos
por tramites judiciales, extrajudiciales o administrativos, deberan ser
cubiertos por la o el adquirente.
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d. La autorizacion de modificaciones o reestructuraciones a las condiciones
de pago, debera formalizarse mediante convenio elaborado por la
Direccion Juridica del Fondo y garantizado por pagaré suscrito por la o el
adquirente, entre otras garantias.

XI. CENTROS DE DOCUMENTACION DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION
DE BIENES INMUEBLES.

111

11.2

11.3

La Direccion de Comercializacion y las delegaciones regionales deben contar con
un Centro de Documentacioén, Central en el primer caso, a cargo de dicha
Direccion, y con centros regionales en el segundo, a cargo de la o el Delegado
Regional, en los que se integrara, conservara, controlara y custodiara la
informacion oficial generada en los procesos de comercializacion establecidos en
la politica respectiva y se contendra la documentacion desde el alta de nuevas
superficies, determinacién del precio, venta, escrituracion y seguimiento de
obligaciones contractuales, asi como cualquier otra documentacion relativa a
terrenos vendidos y en disponibilidad de venta.

Los centros regionales de documentacion conservaran la documentacion sobre
operaciones celebradas con anterioridad a las presentes politicas, y la
documentacion original de las nuevas operaciones sera conservada en el Centro
de Documentacion Central.
Cada expediente tendra una seccion de documentos relevantes de la venta que
integraran las areas competentes de la Direccion de Comercializacion y que se
enviara, ya integrada, al centro de documentacion respectivo para su guarda y
custodia en el siguiente orden:

a. Oficio de alta del inmueble para su venta.

b. Avallo que soport6 el precio de venta.

c. Célculo del precio de venta.

d. Publicaciones para la promocion de la venta.

e. Carta Postura u Oferta Unilateral de Compra sujetas a autorizacion y/o
cartas de aceptacion de la venta.

f. Recibos de pago de depdsitos en garantia y, en su caso, de enganches,
complemento de éstos, o de liquidacion total de operaciones.

g. Contrato de compraventa, en su caso.

11.4 EI Centro de Documentacion Central generara, para las operaciones que se

celebren a partir de esta politica, otra seccion que contendra los documentos que
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11.5

sean generados en la postventa y que contendra los documentos relevantes que
se integraran al expediente en el siguiente orden:

a. Escrituras publicas.

b. Aprobacion de proyecto arquitectonico.

c. Cartas convenio y convenios.

Las areas del Fondo que requieran consultar expedientes podran solicitarlo, y
dichas consultas correspondientes, debera detallarla y solicitarla por escrito a la
Subdireccion de Seguimiento Contractual, especificando la o el nombre del
adquirente y ubicacion del terreno.

En caso de que el &rea juridica requiera el expediente completo, debera solicitarlo
a la Subdireccién de Seguimiento Contractual.

XIl. PROHIBICIONES.

12.1

12.2

12.3

No se podran comercializar superficies en brefia sin la autorizaciéon del Comité
Técnico y sin contar con los dictamenes técnicos correspondientes, emitidos,
dentro del ambito de su competencia, por la Direccion de Desarrollo y por la
Direccion de Gestion Estratégica y Enlace Institucional.

No se podran recibir depdsitos de garantia de seriedtacion sujeta a la autorizacion
de FONATUR, sobre bienes inmuebles no disponibles para su venta, que se
encuentren en tramite de avaluo o relotificacion.

Las o los profesionales inmobiliarios contratados por FONATUR no podran
comercializar bienes inmuebles de nueva incorporacion al inventario de
disponibilidad de venta del FONATUR con independencia del uso de suelo y/o
capacidad de construccion en unidades con que cuenten, es decir que no podran
participar en la asignacion de bienes inmuebles de nueva incorporacion al
inventario a ser publicados por primera vez, hasta en tanto no se haya cumplido
el plazo de presentacion de Carta Postura sujeta a autorizacion a que obligan las
presentes politicas y procedimientos.

Una vez vencido el plazo para la presentacion de Carta Postura sujeta a
autorizacion o que se haya declarado desierto el proceso respectivo y existan lotes
remanentes, éstos podran ser incorporados a la disponibilidad de venta a través
de las o los profesionales inmobiliarios, siempre y cuando estos inmuebles sean
clasificados como de Venta No Estratégica de acuerdo con lo dispuesto en el
numeral 3.5.3.2 de las presentes politicas.
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12.4 La Direccion de Comercializacién no podra presentar solicitud de acuerdo alguna
al Comité Técnico sino hasta contar con la firma de aceptacion de cada titular de
las areas involucradas en el asunto respectivo.

Xlll. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.
(Presentada para conocimiento del Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria de 2017,
celebrada el 21 de marzo de 2017, y autorizada por el Comité Técnico en su 22 Sesion Ordinaria de
fecha 14 de junio del 2018.
Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad.
Registro SANI-SFP Folio niumero 53563 de fecha 09 de mayo de 2017, Homoclave FONATUR-NIS-0087.

13.1 Lavigencia de estas politicas sera a partir del dia de su aprobacion por parte del
Comité Técnico.

13.2 Las funciones establecidas en estas politicas se llevardn a cabo a través de las
unidades administrativas que, de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de
Organizacion General del FONATUR, y en la demas normativa aplicable, estén
facultadas para realizarlas.

13.3 La Direccion de Comercializacidon podra, previa solicitud escrita de la o el
adquirente, y contando con el andlisis costo beneficio, elaborado por la Direccién
de Desarrollo y por la Subdireccion de Mecanismos Financieros, aplicar estas
politicas a operaciones celebradas con anterioridad a la fecha en la que entraron
en vigor.

13.4 Los casos nho previstos en estas politicas, deberan ser autorizados por el Comité
Técnico, y las resoluciones particulares se incorporaran como politicas
autorizadas para su aplicacién en casos similares, de asi determinarlo dicho
organo de gobierno en cada resolucion.

13.5 La comercializacion de la reserva inmobiliaria del FONATUR que se genere con
la creacién de nuevos Centros de Desarrollo Turistico, en donde se cuente con la
propiedad total de la reserva inmobiliaria de que se trate, como es el caso de los
Centros Integralmente Planeados, se realizara en los términos y condiciones
previstos en las presentes politicas, salvo que, al efecto, el Comité Técnico
apruebe otros.

Presentada para aprobaciéon al Comité de Normas Internas en su 4a. Sesion Extraordinaria de
2023, celebrada el 14 de diciembre de 2023, y autorizada por el Comité Técnico en su Décima
Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20 de diciembre de 2023. Vigente al dia siguiente de su
publicacién en el Intranet de la Entidad.

Folio registro SANI-APF-SFP-nimero 173063 de fecha 09 de enero del 2024, Homoclave:
FONATUR-NIS-0087.

13.6 Enoperaciones con pago a plazos FONATUR podra sustituir la reserva de dominio
gue mantiene a su favor, por las garantias a que se hace referencia en esta
Politica de Comercializacion, disposicion que sera aplicable incluyendo a las
operaciones celebradas con anterioridad a la vigencia de estas politicas, por lo
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13.7

13.8

13.9

13.10

que quedard sin efecto cualquier otra garantia sefialada en las politicas de
comercializacién emitidas con anterioridad a las presentes politicas.

A partir del 12 de febrero de 2009, el seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones contractuales fisicas correspondera a la Direccibn de
Comercializacion, la cual a su juicio, informara a la delegacion regional de que se
trate sobre las operaciones que, por su relevancia, deba conocer.

Para efectos de escrituracion de operaciones celebradas con anterioridad a las
presentes politicas, no se hara exigible la obligacion de presentar licencias de
construccion. En aquellos casos en los que en el contrato de compraventa no se
estipule una pena convencional por incumplimiento a la obligacién de presentar
proyecto y obtener su autorizacion antes de iniciar la construccién
correspondiente, se plasmara la pena convencional establecida en las presentes
politicas para este supuesto.

Para el caso de que un inmueble se encuentre publicado para venta, la Direccién
de Comercializacion podra dejar sin efectos su publicacidén en cualquier momento
para definir una nueva estrategia comercial y se publicara con las nuevas
condiciones para su comercializacion.

A efecto de incorporar en las presentes politicas los criterios de regularizacion
adoptados por el Comité Técnico del FONATUR en las sesiones 197 ordinaria y
72 extraordinaria, se establece lo siguiente:

La Direccion de Comercializacion aplicard como pena convencional, en sustitucion
de cualquier otra pactada o estipulada en las Politicas de Comercializacién, el 5%
del monto que resulte de aplicar el indice Nacional de Precios al Consumidor
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, al precio original de la operacion
desde que se celebro ésta, hasta la fecha en que se pague la pena respectiva, sin
que dicha pena pueda ser superior al 50% del precio en el que se celebro, en los
siguientes casos:

I.  Aquellas operaciones celebradas con anterioridad al 21 de septiembre al
2007.

.  Operaciones en las que el lote tenga pactado contractualmente los
siguientes usos de suelo: Conjunto habitacional, residencial, habitacional,
multifamiliar, plurifamiliar, condominal, rural, con densidad muy baja, baja,
media o alta.

[ll.  Que no se hayan estipulado plazos para inicio o0 término de construccion
del proyecto arquitecténico correspondiente.

Aunado a lo anterior, siempre y cuando se encuentren encuadrados en los
siguientes supuestos:
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a. Se haya iniciado la construccién sin contar con proyecto arquitecténico
aprobado por FONATUR.

b. Haya modificado los planos y proyectos arquitectonicos aprobados por
FONATUR, sin autorizacion previa y por escrito de éste.

c. Haya violado el proyecto arquitectdénico aprobado por FONATUR.

d. Haya omitido notificar a FONATUR de una sucesiva transmision de
dominio.

e. Haya omitido transmitir las obligaciones pactadas en una sucesiva
transmision, y que las penas convencionales se hayan establecido en
salarios minimos.

En operaciones que se les haya aplicado la pena sustitutiva anterior, y se
formalicen en escritura publica, se les otorgara un descuento adicional del 50%.

En operaciones en los que el destino esté restringido a la edificacion de una sola
vivienda y esté construida; asimismo cumpla con los requisitos y supuestos
anteriores, se eximird de cualquier pena convencional pactada en los
instrumentos en los que se transmitid la propiedad de los inmuebles.

13.11 La Subdireccion de Ventas liberara a las o los inversionistas de presentar proyecto
arquitectonico o sus modificaciones para autorizacion siempre que cumpla con los
siguientes requisitos:

I.  Aquellas operaciones celebradas con anterioridad al 21 de septiembre
de 2007.
Il. Que exista constancia de una edificacion terminada.
lll.  Que el lote no colinde con la Zona Federal Maritimo Terrestre.
IV. Que no tenga uso de suelo hotelero; o uso de suelo mixto comercial con
una superficie mayor a una hectarea.

En operaciones que se les haya aplicado lo anterior, y soliciten el tramite de
escrituracion, se debera verificar que el uso de suelo actual corresponde al
originalmente pactado, para lo cual la o el inversionista debera presentar ante
FONATUR la constancia de uso de suelo emitida por la autoridad
correspondiente.

En caso de cambio de uso de suelo al originalmente pactado, se cobrara la pena
gue resulte menor, de conformidad con lo siguiente:

l. La pena pactada en el documento de la celebracion de operacion.
Il. Lo establecido en la politica de comercializacion aplicable a la fecha de
celebracion de la operacion.
[I. Lo establecido en las politicas de comercializacion vigentes a la fecha
de aplicacion de la pena.
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13.12

13.13

En virtud de que los acuerdos referidos en el primer péarrafo se integran a las
presentes Politicas de Comercializacion, quedan sin efectos su aplicacion.

Presentada para aprobacion al Comité de Normas Internas en su 4a. Sesion Extraordinaria de
2023, celebrada el 14 de diciembre de 2023, y autorizada por el Comité Técnico en su Décima
Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20 de diciembre de 2023. Vigente al dia siguiente de su
publicacién en el Intranet de la Entidad.

Folio registro SANI-APF-SFP-nimero 173063 de fecha 09 de enero del 2024, Homoclave:
FONATUR-NIS-0087.

En operaciones con reserva de dominio, en las que ya no existe la obligacion de
pago, FONATUR podra cancelar la reserva de dominio establecida en contratos
de compraventa de bienes inmuebles celebrados con anterioridad a noviembre de
2023.

FONATUR Unicamente podra autorizar la cancelacion de la reserva de dominio
para el cumplimiento de obligaciones fisicas, pactada en los contratos de
compraventa a que se refiere el parrafo anterior, a través de la carta convenio
respectiva; previamente autorizada por la Direccion Juridica, siempre y cuando el
inversionista o adquirente cumpla los siguientes requisitos:

a) Se encuentre pagada la totalidad del precio del inmueble;
b) Que no existan incumplimientos de sus obligaciones contractuales.

Aprobada por el Comité de Normas Internas en su 4a. Sesién Extraordinaria de 2024, celebrada
el 06 de diciembre de 2024, y autorizada por el Comité Técnico en su Primera Sesién
Extraordinaria de fecha 15 de enero de 2025. Vigente al dia siguiente de su publicacion en el
Intranet de la Entidad.
Folio registro SANI-APF-SABG-numero 216644 de fecha 10 de febrero de 2025, Homoclave:
FONATUR-NIS-0087.

En operaciones de compraventa de bienes inmuebles sujetas a plazos de
construccion celebradas con anterioridad al 30 de noviembre de 2023, que no
cuenten con proyecto arquitectdénico aprobado por el FONATUR, la Direccién de
Comercializacion podra autorizar que los plazos de inicio y término de
construccion establecidos comenzaran a correr a partir de la fecha en que se le
notifiqgue al comprador el dictamen de aprobacion del proyecto arquitecténico
emitido por la Subdireccion de Planeacion y Control Patrimonial.

Para dichos efectos, la Direccion de Comercializacion podra celebrar cartas
convenio de modificacion de plazos de construccion, sin cobro de pena
convencional, siempre y cuando:

l. El inversionista haya presentado previamente una solicitud de revision de
proyecto arquitectonico ante el FONATUR, dentro del plazo originalmente
pactado y/o modificado mediante carta convenio;
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. Se encuentre en estado de incumplimiento al plazo de inicio de
construccion pactado, derivado de que no cuente con la aprobacion del
proyecto arquitecténico o que, en su caso, se encuentre en proceso de
obtener los permisos, licencias y/o autorizaciones expedidas por las
autoridades municipales, necesarios para el inicio de la obra;

lll.  Se encuentre en incumplimiento por haber iniciado obra con trabajos
preliminares, sin tener previamente el proyecto arquitectonico aprobado,
por FONATUR.

Asimismo, la Direccion de Comercializacion podra dejar sin efectos las penas
convencionales que se hayan notificado al comprador, bajo los supuestos
indicados con anterioridad, y cuando el incumplimiento sea por causas no
imputables al comprador.

En las operaciones de compraventa a las que se refiere esta disposicion
transitoria, el comprador deberd presentar dentro de los 90 dias naturales
siguientes a la firma de la carta convenio, la solicitud de revisién del proyecto
arquitectonico ante FONATUR, las veces que sea necesario hasta su aprobacion;
en caso de no hacerlo, se procedera a aplicar la pena convencional
correspondiente.

XIV. Resolucion particular sobre procedimientos de comercializacion conforme a lo
establecido en el numeral 13.4 de las Disposiciones Transitorias del Manual
Unico Sustantivo de la Direccion de Comercializacion del Fondo Nacional de
Fomento al Turismo.

Aprobada por el Comité de Normas Internas en su 4a. Sesidn Extraordinaria de 2024, celebrada el
06 de diciembre de 2024, y autorizada por el Comité Técnico en su Primera Sesién Extraordinaria de
fecha 15 de enero de 2025. Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad.
Folio registro SANI-APF-SABG-nimero 216644 de fecha 10 de febrero de 2025, Homoclave:
FONATUR-NIS-0087.

Nacional Financiera, S.N.C. como fiduciaria en el Fondo Nacional de Fomento al
Turismo (FONATUR), a través del Organo de Gobierno (Comité Técnico), en
observancia a los articulos 27 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 1, parrafo tercero de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; articulo 44 fracciones V, VI, VI, XV y XVI de la Ley General de Turismo;
articulo 116 de la Ley General de Bienes Nacionales; articulo 58 fracciones | y XIV de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; y Politica 13.4 de las Disposiciones
Transitorias, del Manual Unico Sustantivo de la Direccion de Comercializacion del
FONATUR.

CONSIDERANDO
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FONATUR, es una entidad de la administraciébn publica paraestatal, segun lo
dispuesto en la fraccion Il del articulo 3° y lo establecido en los articulos 46, 48 y 49
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, y debera conducir sus
actividades en forma programada, con base en las politicas que para el logro de los
objetivos y prioridades de la de Planeacion Nacional del Desarrollo que establezca el
Ejecutivo Federal, en congruencia con lo establecido en los articulos 9 y 50 de este
ordenamiento para el periodo 2019-2024.

Que es una de las funciones principales del FONATUR la de adquirir, fraccionar,
vender, arrendar, administrar y, en general, realizar cualquier tipo de enajenacion de
bienes inmuebles que contribuyan al fomento sustentable de la actividad turistica,
conforme al articulo 44 de la Ley General de Turismo.

Que el FONATUR ejerce atribuciones que le confieren otros ordenamientos cuyas
disposiciones se relacionan con el objeto de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y
Proteccion al Ambiente, por consiguiente ajusta su ejercicio a los criterios para
preservar el equilibrio ecolégico, aprovechar sustentablemente los recursos naturales
y proteger el ambiente en ella incluidos, asi como a las disposiciones de los
reglamentos, normas oficiales mexicanas, programas de ordenamiento ecoldgico y
demas normatividad que de la misma se derive.

Que los inmuebles que son propiedad de las entidades, en términos de lo dispuesto
por el articulo 116 de la Ley General de Bienes Nacionales no se encuentran sujetos
al régimen de dominio publico de la Federacion; de igual manera las entidades podran
adquirir por si mismas el dominio o el uso de los inmuebles necesarios para la
realizacion de su objeto o fines, asi como realizar cualquier acto juridico de
enajenacion en términos del Derecho Comun sobre inmuebles de su propiedad,
sujetandose a las normas y Bases que establezcan sus érganos de gobierno, en los
términos de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, sin requerir autorizacion
de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Que aquellos inmuebles propiedad del FONATUR que de acuerdo con los planes y
programas de ordenamiento ecoldgico, territorial, turistico y de desarrollo urbano, de
desincorporacion de inversiones turisticas vigentes, sean susceptibles de desarrollo,
aprovechamiento y/o enajenacion, para que de manera coordinada se establezcan las
acciones para su desarrollo y/o comercializacion, a efecto de realizar sus programas
anuales de proyectos, obras, desincorporacion y enajenacion.

Que es necesario que el Comité Técnico del FONATUR, en ejercicio de las facultades
gue le confiere la Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento, asi como
el Contrato de Fideicomiso por el que se Constituyd el FONATUR, ademas del
Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso por el que se constituye el
FONATUR, apruebe con precision y claridad las particularidades de los
procedimientos a los que ha de sujetarse la enajenacion de inmuebles propiedad del
fideicomiso, privilegiando que ésta se lleve a cabo mediante los procedimientos de
comercializacion consistentes en licitacion publica, subasta electronica o presencial,
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venta directa o mediante convenios con dependencias o entidades con capacidad de
operacion que representen la mejor alternativa para el FONATUR.

Que los procedimientos de comercializacion antes mencionados permitiran
transparentar la enajenacién de inmuebles propiedad del FONATUR, ya que son
procedimientos de enajenacion en los que, a través de una declaracion unilateral de
voluntad contenida en una convocatoria publica, la Entidad se obliga a celebrar un
contrato para la enajenacion de un inmueble con el (los) interesado(s) que,
cumpliendo determinados requisitos prefijados en la convocatoria por el ente publico
de que se trate, ofrezcan al FONATUR las mejores condiciones de venta. De ahi que
la licitacion publica, las subastas, la venta directa o la realizacion de éstas mediante
un convenio de colaboracion, sean procedimientos cuya esencia se encuentra la
presentacion de diversas ofertas que permite vender al mejor postor.

Que los procedimientos de comercializacién de inmuebles propiedad del FONATUR
garantizaran las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, asimismo se llevaran a cabo bajo criterios de
transparencia, certeza juridica y libre participacion de los particulares interesados.

Por lo antes expuesto, se expiden los siguientes:

Procedimientos de Comercializacién para la
Enajenacién de Bienes Inmuebles Propiedad del FONATUR

Capitulo |
Disposiciones Generales

PRIMERA. La presente Resolucion particular tiene por objeto regular los procedimientos de
licitacion publica, subasta electrénica o presencial, venta directa y convenios
con el Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado (INDEP), para la enajenacion
de los inmuebles propiedad del FONATUR de forma econdmica, eficaz,
imparcial y transparente, asi como obtener el mayor valor de recuperacion
posible, las mejores condiciones de oportunidad, y la reduccion de los costos
de administracion.

Son bienes inmuebles propiedad del FONATUR aquellos que cuentan con titulo
de propiedad de acuerdo con los planes y programas de ordenamientos
ecologico, territorial, turistico y de desarrollo urbano, de desincorporacion de
inversiones turisticas del FONATUR vigentes, los cuales pueden ser
susceptibles de desarrollo, aprovechamiento y/o enajenacion, para lo cual se
realizan programas anuales de proyectos, obras, desincorporacion y ventas
respectivamente, con la finalidad de coordinar las acciones que involucran el
uso, aprovechamiento y la modificacion del patrimonio inmobiliario del Fondo,
incluyendo las areas o inmuebles con los siguientes destinos:
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Enajenacion con infraestructura;

Enajenacion sin infraestructura (en brefa);

Reserva para etapas de urbanizacion futura;
Enajenacion de inversiones turisticas del FONATUR.

® o0 T

Enajenaciéon con algun expediente judicial, extrajudicial o de
investigacion.

SEGUNDA. Para efectos de estos procedimientos, ademas de las definiciones previstas
en el articulo 2 de la Ley General de Bienes Nacionales, se entendera por:

I.  Avalto: Documento emitido por el Instituto de Administracion y Avallos
de Bienes Nacionales (INDAABIN) que determina el valor base para que
la Direccion de Comercializacion realice la determinacién del precio de
salida de venta de los bienes inmuebles del FONATUR, a una fecha
determinada; mismo que debera gestionarse en términos de lo
establecido en la Politica de Comercializacion VII. “Avaluos y Fomento a
la Inversién Turistica”;

Il. Bases: Términos y condiciones a los que deben ajustarse los
inversionistas que decidan participar en la licitacion publica, subasta
electrénica o presencial, venta directa, previstas en el Capitulo Il de la
presente Resolucion;

lll. Bienes: Inmuebles propiedad del FONATUR que serdn objeto de venta
de conformidad con la presente resolucion;

IV. Catdlogo de bienes: Documento publicado en el portal de internet del
FONATUR, mediante el cual se da a conocer el listado de bienes
disponibles susceptibles de ser enajenados;

V. Carta Postura: Documento mediante el cual se manifiesta el interés en
participar en los procedimientos de licitacién y venta directa, dentro del
cual se sefala el valor ofertado;

VI. Centro integralmente planeado (CIP): Centro turistico de gran escala e
impacto nacional, desarrollado por el FONATUR siguiendo los
lineamientos establecidos en un Plan Maestro con horizonte de
planeacion de largo plazo que considera de forma integral los aspectos
turisticos, urbanos, ambientales, sociales y econémicos, y que requiere
para su puesta en marcha de importantes acciones de dotacion o
complementacioén de infraestructura regional. Un CIP podra desarrollarse
COmMo un proyecto unitario o con base a dos o0 mas Proyectos Turisticos
Integrales;

VII. Comité Técnico: Organo de gobierno del FONATUR, integrado por dos
representantes propietarios y sus respectivos suplentes respecto de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de un representante
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con sus respectivos suplentes, en relacion a la Secretaria de Turismo,
Secretaria de Bienestar, Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes,
y del Banco de México;

VIIl. Convenio de colaboracion: Instrumento juridico que establece el
procedimiento mediante el cual el FONATUR entrega uno o mas bienes
inmuebles al INDEP, para su administracion y/o destino (venta), sin que
dicha entrega implique la transmision de la propiedad ni genere el pago
de impuestos, conforme al articulo 3 de la LFAEBSP, y de acuerdo con
los articulos 12, 13 y 14 de su Reglamento;

IX. Direccion de Comercializacién: Direcciéon de Comercializacion del
FONATUR;

X. Direccion General: Direccién General del FONATUR;

Xl. Enajenacion: Transmision de la propiedad de un bien inmueble
derivado de algun procedimiento de comercializacion a los que hace
referencia la presente Resolucion, que comprende enajenacion con
infraestructura, sin infraestructura (en brefa), reserva para etapas de
urbanizaciéon futuras, enajenacidbn de inversiones turisticas del
FONATUR y enajenacién con algun expediente judicial, extrajudicial o
de investigacion;

XIll. FONATUR: Fondo Nacional de Fomento al Turismo;

Xlll. Garantia de seriedad: Porcentaje del 5% de la cantidad monetaria
correspondiente al total de la oferta presentada, que habra de el(los)
interesado(s) para efecto de que la Direccion de Comercializaciéon
acepte su participacion en los procedimientos de comercializacion,
misma que se retendra como garantia de cumplimiento de la obligacion
y podr& aplicarse como parte del precio de venta en caso de resultar
adjudicado el bien inmueble;

XIV. INDAABIN: Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales;
XV. INDEP: Instituto Nacional para Devolver al Pueblo lo Robado;

XVI. Inversiones turisticas: Inversiones donde el FONATUR tenga
participacion temporal de capital en efectivo o especie, en una sociedad,
asociacion civil o mercantil, fideicomiso o bien inmueble, que tengan el
proposito de detonar y/o promover el desarrollo turistico; las cuales
pueden ser:

a. Empresas de Participacion estatal mayoritaria o entidades
paraestatales, sociedades nacionales de crédito constituidas en los
términos de su legislacion especifica, Sociedades de cualquier otra
naturaleza incluyendo las organizaciones auxiliares nacionales de
crédito; asi como las instituciones nacionales de seguros y fianzas
en las que el FONATUR o una o mas de sus Entidades
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d.

Paraestatales, conjunta o separadamente aporten 0 sean
propietarios de mas del 50% del capital, siempre que se cumpla
con lo previsto en los articulos 45 al 50 de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal;

Inversiones en Empresas de Participacion Estatal Minoritaria. Son
aquellas sociedades y/o asociaciones mercantiles o civiles, en las
cuales el FONATUR o una o mas de sus Entidades Paraestatales,
participen en su conjunto en el capital con un porcentaje inferior al
50% o no reunan los requisitos para ser consideradas como
Entidades Paraestatales, de acuerdo con lo previsto en la Ley
Orgénica de la Administracion Publica Federal;

Inversiones en Superestructura Turistica o Inversiones Directas.
Son aquellos bienes inmuebles con un destino turistico,
comprendiendo instalaciones hoteleras, campos de golf, casas de
visitas, centros comerciales, entre otros, de los que el FONATUR
sea legitimo propietario o poseedor del inmueble, de acuerdo con
lo establecido en el subnumeral 10.1 Disposiciones Generales, del
numeral 10. Politica de Planeacion, Promocion, Control,
Administracién y Comercializacion de las Inversiones Turisticas del
FONATUR del apartado IX. Direccion de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de Mecanismos Financieros del Manual
Unico Sustantivo del FONATUR.

Inversiones a través de Fideicomisos. Son aquellas inversiones que
realiza el FONATUR o una 0 mas de sus Entidades Paraestatales,
ya sea en efectivo 0 en especie, para la constitucion de un
Fideicomiso, con el propésito de impulsar el desarrollo de proyectos
turisticos, de acuerdo con lo establecido en el subnumeral 10.1
Disposiciones Generales, del numeral 10. Politica de Planeacion,
Promocion, Control, Administracién y Comercializacion de las
Inversiones Turisticas del FONATUR del apartado IX. Direccién de
Administraciéon y Finanzas, Subdireccion de Mecanismos
Financieros del Manual Unico Sustantivo del FONATUR.

XVII. Ley: Ley General de Bienes Nacionales;

XVIIl. LFAEBSP: Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de
Bienes del Sector Publico;

XIX.

XX.

Notificacion de autorizacion: Documento por medio del cual el
FONATUR notifica a la o el interesado que su oferta ha sido aceptada,
asi como las condiciones establecidas y fecha de pago, entre otras
obligaciones;

Oferta de compra: Valor sobre el cual un interesado o participante
pretende adquirir un inmueble durante un procedimiento de subasta, el
cual se convierte al término de la subasta en su valor ofertado;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVII
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Organo de vigilancia: Funcionario(s) publico(s) designado(s)
mediante oficio por parte del titular del Organo Interno de Control del
FONATUR,;

Pago de contado: Esquema de comercializacion que se realiza en una
sola exhibicién o, en varias que, en conjunto no superen los 30 dias
naturales contados a partir de la fecha del pago del depdsito de
garantia de seriedad; para el caso de bienes inmuebles con un valor
superior a los 50 millones de pesos, se podra estipular hasta 90 dias
naturales para concretar el pago del bien inmueble;

Persona Fisica: Todo aquel individuo que cumpla con lo sefialado en
los articulos 22 al 24 del Cédigo Civil Federal;

Persona Moral: Una 0 mas personas que tengan por objeto un fin licito
y que cumpla con lo sefalado en los articulos 25 al 28 del Cadigo Civil
Federal; asimismo se incluyen a las dependencias o instituciones de
los gobiernos a nivel federal, estatal y municipal;

Politicas de comercializacion: Lineamientos para desarrollar
proyectos y vender inmuebles susceptibles de ser comercializados por
el FONATUR,;

Precio de salida de venta: Valor del inmueble propiedad del
FONATUR que determina la Direccion de Comercializacion, con base
en el avaluo que otorga el INDAABIN, mismo que debera ser en los
términos del procedimiento denominado Determinacion de Precio que
establecen las Politicas de Comercializacion del FONATUR y que
busca generar el mejor valor de venta conforme al mercado;

Procedimientos de Comercializacion: Licitacion publica, subasta
electrénica o presencial, venta directa y convenio de colaboracion a los
que hace referencia la presente Resolucion;

. PTI: Proyectos Turisticos Integrales;

Reserva territorial: Es aquella superficie de terreno, con o sin
construcciones, que sea identificada y susceptible de enajenarse por
el FONATUR, para el desarrollo de proyectos turisticos;

Resolucion Particular: El presente documento mediante el cual se
establece la Resolucion Particular sobre Procedimientos de
Comercializacion para la enajenacion de los Inmuebles Propiedad del
FONATUR,;

Valor Ofertado: El valor que el participante presenta como postura
de compra;

Visita de campo: Tipo de investigacion in situ que se apoya en la
aplicacién de entrevistas, cuestionarios, encuestas y observacion
directa, de manera sistematica y metddica para validar, rectificar u
obtener informacion que permita reunir mayores elementos para
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orientar la conceptualizacion y disefio de un proyecto de inversion, la
cual debera ser establecida en las Bases que correspondan.

TERCERA. - La presente Resolucion Particular es de observancia obligatoria para el
FONATUR vy para el o los interesados en adquirir Bienes propiedad del
FONATUR.

CUARTA. - La Direccién General delegara los procedimientos sefialados en la presente
Resolucion a la Direccion de Comercializacion, con la finalidad de hacer cumplir
los procedimientos que prevén esta Resolucion Particular, asi como todas
aquellas politicas y/o funciones que faciliten la realizacién del objetivo del
FONATUR.

QUINTA. - En caso de controversia sobre la interpretacion de la presente Resolucion
Particular y para efectos administrativos, sera la Direccion Juridica y de
Transparencia del FONATUR la encargada de emitir el criterio, resolucién o
interpretacion correspondiente.

SEXTA. - Los casos no previstos en la presente Resolucion Particular, deberan ser
autorizados por el Comité Técnico, y las resoluciones se incorporardn como
politicas particulares para su aplicacion en casos similares, cuando asi
determine dicho comité en cada resolucion.

SEPTIMA. - Para la enajenacion de inmuebles propiedad del FONATUR se requerira que
éstos previamente hayan sido autorizados de manera conjunta entre la
Direccion de Desarrollo y la Direccion de Comercializacion, para lo cual se
apoyaran de los dictimenes de viabilidad técnica, mismos que deberan ser
reflejados en el sistema institucional correspondiente, respecto a que su
estado se encuentra como disponible, conforme a las Politicas de
Comercializacion del FONATUR, estableciendo las caracteristicas con las
cuales se etiqueta como disponible en las Bases.

La Direccién de Comercializacién, de manera conjunta con la Direccion de
Desarrollo, cada una en el &mbito de las funciones que establece el Manual
de Organizaciéon del FONATUR, son las responsables de mantener la
documentacion soporte de cada lote, propiedad o unidad de negocio,
conforme a las vigencias de los documentos, incluyendo los avallos.

OCTAVA. Los Procedimientos de Comercializacidén previstos en la presente Resolucion
Particular tienen por objeto enajenar de manera agil, eficaz, imparcial y
transparente los inmuebles propiedad del FONATUR, los cuales seran los
siguientes:

I. Licitacion publica;
[I. Subasta electrénica o presencial;
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[ll. Venta directa; y
IV. Convenio de Colaboracion con el INDEP.

En la enajenacion de los Bienes que se realicen conforme a los
procedimientos referidos, el FONATUR debera atender las caracteristicas
comerciales de las operaciones, las sanas préacticas, asi como los usos
bancarios y mercantiles.

NOVENA. - Tratdndose de la enajenacion a través de los procedimientos de licitacion
publica y venta directa, los participantes deberan entregar a la Direccion de
Comercializacién su Carta Postura, acompafiada de la garantia de seriedad
correspondiente en consecuencia, la postura mas alta determinara al ganador
y el precio de venta de la transaccion.

DECIMA. - Tratandose de la enajenacion a través del procedimiento de subasta electronica
o presencial, los participantes ajustaran sus ofertas de compra en funcion de
los competidores hasta llegar a un nivel donde ningun participante esté
dispuesto a ofrecer mas en un tiempo determinado, por lo cual, la tltima oferta
de compra determina al ganador y el precio de venta de transaccion.

Las garantias de seriedad deberan ser presentadas al inicio sobre el precio
de salida de venta determinado, y una vez adjudicado el bien se ajustara a su
oferta de compra final aceptada.

DECIMA PRIMERA. - La enajenacion de los bienes se realizara preferentemente a través
del procedimiento de subasta.

DECIMA SEGUNDA .- La enajenacion que realice el FONATUR debera realizarse conforme
al mejor valor de mercado que determine la Direccion de
Comercializacion.

La Direccion de Comercializacion definira las estrategias de
descuento siempre que este no sea por debajo del valor del avalto
determinado por el IDAABIN, ni sean inferiores a los margenes
comerciales que determine la Direccion de Comercializacion, de
acuerdo con los criterios y consideraciones establecidas para cada
operacion de venta en particular, de conformidad con lo dispuesto
en el numeral 3.6 Determinacion del precio y/o valor, de la politica
. Integracién de la Oferta a Comercializar, del apartado 1. Politicas
de Comercializacion, de la Seccion VII. Direccion de
Comercializacién del Manual Unico Sustantivo del FONATUR.

La Direccibn de Comercializacion podra definir estrategias de
comercializacion de pago a plazos, observandose, en lo que no se
contraponga con los Procedimientos de Comercializacion
establecidos en la presente politica, lo dispuesto en el subnumeral
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4.1.4 del numeral 4.1 Condiciones generales aplicables en la
comercializacién de bienes inmuebles, asi como en el numeral 4.7
Enajenacion de bienes inmuebles mediante pago a plazos, ambos,
de la politica IV. Transmision de Bienes Inmuebles, del numeral 1.
Politicas de Comercializacion, de la Seccion VII. Direccién de
Comercializaciéon del Manual Unico Sustantivo del FONATUR,
siempre que los plazos establecidos no excedan, en ningun caso, de
tres aflos contados a partir de la fecha de adjudicacion.

Por lo que corresponde a los predios con alguna problematica la
referida Direccion podra vender a valor de oportunidad conforme al
avallo, en ambos casos dicho avalio sera determinado por el
INDAABIN.

La Direccion de Comercializacion se apoyara de las diferentes areas
gue la conforman para el desarrollo de la presente Resolucion
Particular, asignando por escrito a cada una de ellas las actividades
gue deberan desarrollar.

Capitulo Il
Procedimientos de Comercializacion

Seccién Primera
Por Licitacién Publica

DECIMA TERCERA. - La licitacion publica se realizara a través de convocatoria en la que
se establecera, en su caso, el precio o precios de salida de venta
determinados, la forma de pago y las Bases de participacion. Las y
los interesados podran revisar la convocatoria y las Bases en la
pagina de internet del FONATUR.

La Direccion de Comercializacion debera realizar la promocion y/o
difusibn de un extracto de la convocatoria, asi como sus
modificaciones, a través de la pagina de internet del FONATUR y en
las paginas oficiales de sus aliados, es decir, autoridades federales,
estatales o municipales, o en su caso, cualquier otro medio
disponible que apoye al maximo la difusion, con el objeto de
transparentar el proceso y alcanzar un mayor numero de
participantes.

Para la enajenacion de inmuebles el FONATUR debera contar con
el avaluo practicado por el INDAABIN, mismo que servira como base
para la determinacion del precio de salida de venta que realizara la
Direccion de Comercializacion.
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DECIMA CUARTA. -

DECIMA QUINTA. -

DECIMA SEXTA. -

Las personas servidoras publicas que intervengan en el proceso
deberan guardar absoluta secrecia de la informacion que con motivo
de su empleo, cargo o comision tengan acceso. Su incumplimiento
sera motivo de responsabilidad en los términos que disponga la
legislacion general en la materia.

La Direccion de Comercializacion, solicitara al o la Titular del Organo
Interno de Control del FONATUR, la designacion del o los servidores
publicos que participaran en los actos a celebrarse, en calidad de
observador(es) sefialando nombre, puesto y, datos de contacto.
Dicho(s) servidor(es) publico(s) debera(n) acompariar el proceso y
podra(n) realizar las manifestaciones que asi considere(n) por
escrito a la Direccion de Comercializacion, sobre los actos a
celebrarse durante los procedimientos de comercializacion.

Subseccion Primera
De la Convocatoria

La Direccién General, a través de la Direccion de Comercializacion,
podrd incluir en una misma licitacion publica uno o varios bienes
inmuebles, asi como ofertarlos en paquete o de manera individual, y
plantear estrategias de venta que permitan la movilidad de los
inmuebles disponibles.

La Direccion de Comercializacion solicitara a la Direccion de
Administracion y Finanzas difundir las convocatorias que deberan
publicarse integramente a través de la pagina de internet del
FONATUR o de sus aliados, es decir, autoridades federales,
estatales y/o municipales o bien cualquier otro medio disponible que
apoye la maxima difusion.

Las convocatorias contendran, de manera enunciativa mas no
limitativa, los siguientes datos:

Mencion referente a que el FONATUR convoca a la licitacién
publica;

Descripcidén general, ubicacién, superficie, linderos y colindancias
de los inmuebles materia de la licitacion publica y, en su caso, del
area construida e instalaciones dentro del bien inmueble, mismos
gue podran difundirse entre los interesados mediante el uso de
tecnologias de la informacion;

Precio de salida de venta determinado por la Direccion de
Comercializacion, mismo que los participantes deberan considerar
para presentar su carta postura;
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IV. Pagina de internet en la cual se podran consultar las Bases;

V. Formatoy monto de la garantia de seriedad requerida que respalda
a la carta postura, la que debera garantizar el cumplimiento de las
obligaciones que asumira el participante que sea adjudicado;

VI. La existencia, en su caso, de gravamenes, limitaciones de
propiedad y/o dominio, juicios o procedimientos jurisdiccionales o
extrajudiciales, asi como cualquier otra carga que recaiga sobre los
Bienes;

VII. Quiénes podran acceder al acto de presentacion de posturas de
compra;

VIIl. La fecha, hora y lugar del acto de presentacion de posturas de
compra;

IX. Criterios para la evaluacién de las cartas posturas de compray para
la adjudicaciéon de Bienes;

X. Lafecha, horay lugar, o en su caso, plazo para la celebracion del
acto del fallo;

Xl. La indicacion de que no podran participar las personas que se
encuentren en los supuestos previstos en la disposicion Décimo
Séptima del presente ordenamiento, y

Xll. Todos los demas requisitos que se sefialen en las Bases de
licitacion publica elaboradas por la Direccion de Comercializacion;

DECIMA SEPTIMA. - Estaran impedidas para participar en los procedimientos de
comercializacion las personas fisicas y morales que se encuentren
en alguno de los siguientes supuestos:

l. Aquellas a las que se les haya adjudicado algun inmueble
propiedad del FONATUR en un procedimiento de licitacion
publica, subasta o venta directa anterior y que no hubieren
cumplido en tiempo y forma sus obligaciones de pago o que a la
fecha de la convocatoria tengan penalizaciones 0 sanciones
derivadas de contratos de compraventa realizados con
anterioridad a la entrada en vigor de la presente Resolucion
Particular y no se tenga algun instrumento juridico de conciliacion;
o las partes relacionadas con dichas personas, entendiendo por
partes relacionadas a representantes legales, miembros del
consejo de administracién, administradores U(nicos, Ssocios,
accionistas, personas fisicas o morales, o a las personas fisicas
0 morales que por la realizacion de cualquier actividad, las vincule
con éstas.
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II. Aquellas a las que el FONATUR hubiese encomendado la
promociéon de la enajenacion de inmuebles del FONATUR,
conforme a las Politicas de Comercializacion;

lll. Las inhabilitadas para desempefiar un empleo, cargo o comision
en el servicio publico;

IV. Las que no hubieren cumplido con cualquiera de las obligaciones
derivadas de los procedimientos previstos en esta Resolucion
Particular, por causas imputables a ellas;

V. Aguellas que hubieren proporcionado informacion que resulte
falsa o que hayan actuado con dolo o mala fe, en algun
procedimiento realizado por la Administracion Publica Federal
para la adjudicacion de un bien;

VI. Aquellas a las que se les declare en concurso civil o mercantil;

VII. Aquellas que cuenten con antecedentes legales negativos con
FONATUR,;

VIIl. Aquellas que tengan parentesco de consanguinidad legitima o
natural, sin limitacion de grado en linea recta o colateral, o de
afinidad con cualquier persona servidora publica que se
desempeirie laboralmente en el FONATUR,;

IX. Las personas servidoras publicas que desempefien sus labores
en cualquier area del FONATUR;

X. Las personas morales de las cuales sean socios, accionistas o
partes relacionadas, personas servidoras publicas que
desemperien sus labores en cualquier area del FONATUR; y

Xl. Las demdas que por cualquier causa se encuentren impedidas
para ello por disposicion de Ley.

DECIMA OCTAVA. - Se considerara desierta la licitacion cuando se cumpla cualquiera de
los siguientes supuestos:

l. No se tengan registros para participar en el acto de apertura de
las cartas postura; o

Il. Que las cartas posturas que se presenten no sean viables;

Se considera que las cartas postura no son viables cuando no
cubran el precio de salida de venta determinado por la Direccién
de Comercializacion del bien inmueble o no cumplan con la
totalidad de los requisitos establecidos en la convocatoria y en las
Bases.
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Se puede declarar desierta la convocatoria por cada bien
inmueble publicado, sin afectar a los bienes inmuebles en los que
si hubo cartas postura aceptables, con excepcion de las
enajenaciones realizadas en paquetes.

Subseccion Segunda
De las Bases

DECIMA NOVENA. - Las Bases de la licitacion plblica se pondran a disposicién de los

interesados a partir de la fecha de la publicacion de la convocatoria,
y hasta un dia antes de la recepcion y apertura de las cartas postura.

VIGESIMA. - Las Bases contendran al menos los siguientes datos:

VI.

VII.

VIII.

La referencia exacta de la convocatoria a la cual corresponden las mismas;

Indicacidon de que el inmueble materia de la licitacién publica es propiedad del
FONATUR,;

Localizaciéon y descripcidon general del bien, indicando superficie total,
medidas, colindancias y, en su caso, superficie y caracteristicas de las areas
construidas e instalaciones especiales, especificando, que la enajenacion se
llevara a cabo ad-corpus, asi como con los servicios con los que cuente al
momento en que se emita la convocatoria conforme al dictamen técnico de la
Direccion de Desarrollo;

Fecha y hora en que se permitira a los interesados visitar el inmueble y, en su
caso, revisar los planos y documentacion correspondientes;

Obligacién de los participantes de acreditar su personalidad juridica o
capacidad legal; tratindose de extranjeros, ademas, deberan presentar la
constancia con acuse de recibido del escrito en que convengan ante la
Secretaria de Relaciones Exteriores, lo dispuesto por la fraccién | del articulo
27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para adquirir
el inmueble objeto de la licitacion publicay, la Ley de Inversién Extranjera;

En caso de bienes inmuebles con colindancia con playa y Zona Federal
Maritima, se entregara el procedimiento de cesion de la concesion, que
debera seguir el participante una vez adjudicado el bien inmueble, asimismo
se estard a los dispuesto en el articulo 27 de Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la Ley de Inversion Extranjera;

Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo el acto de recepcién, apertura y
asignacion de ofertas, asi como quiénes podran participar en dicho acto.

Compromiso de los participantes para presentar declaracion por escrito, en la
gue manifiesten bajo protesta de decir verdad, que no tienen parentesco de
consanguinidad legitima o natural, sin limitacién de grado en linea recta o
colateral, o de afinidad con cualquier persona servidora publica que labore en
el FONATUR,;
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IX.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Compromiso de los participantes para presentar declaracion de integridad por
escrito, en la que manifiesten bajo protesta de decir verdad, que se
abstendran, por si mismos o a través de interpésita persona, de adoptar
conductas para que las personas servidoras publicas que intervengan en la
licitacion publica, induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el
resultado del procedimiento o de otros actos que otorguen condiciones
ventajosas con relacion a los demas participantes, o que impliqguen la
inobservancia o violacion de la Ley o de la presente Resolucion Particular por
parte de los servidores publicos;

Compromiso de los participantes para presentar declaracion por escrito en la
gue manifiesten, bajo protesta de decir verdad, que no estan impedidos para
participar en la licitacion publica, por no encontrarse en alguno de los
supuestos a que se refiere la disposicion Décima Séptima;

La indicacion de que ninguna de las condiciones de las Bases de licitacion,
asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser
negociadas;

Instrucciones para elaborar y entregar cartas postura,

Formato y monto de la garantia de seriedad requerida que respalda a la carta
postura y al cumplimiento de las obligaciones que asumira el participante que
gane la licitacion publica;

Mencion de la obligacion del participante para que presente declaracion por
escrito, bajo protesta de decir verdad, de que conoce el estado fisico, uso de
suelo autorizado, afectaciones y/o restricciones que pudiera tener el inmueble,
asi como de que no podra retirar, ni disminuir la carta postura previamente
presentada y en caso de que le resulte adjudicado el inmueble materia de la
licitacibn publica, se obliga a celebrar el contrato de compraventa
correspondiente, asi como pagar el precio del inmueble, y en caso de
incumplimiento de pago, acepta que se haga efectiva el 100% de la garantia
de seriedad presentada con su carta postura, como pena convencional, en
beneficio del FONATUR;

Idioma, tipo de moneda en que deberan presentarse las cartas posturas y las
condiciones de pago de la operacién comercial, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Criterios para emitir la asignacion de ofertas o para declarar desierta la
licitacién publica;

Criterios y procedimientos que se aplicaran en caso de empate de cartas
posturas en el acto de recepcién, apertura y asignacion de éstas;

El plazo maximo para que el participante a quien se adjudique el inmueble
objeto de la licitacién publica liquide el total de la cantidad ofrecida por el o los
Bienes;
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XIX. Sefalamiento de que los gastos, derechos, impuestos, honorarios y demas
erogaciones relativas a la escrituracion en favor del adjudicatario, correran por
cuenta de éste;

XX. La indicacion de que la asignacion de ofertas se dara a conocer de manera
presencial o mediante el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, segun se determine en las propias Bases;

XXI.  Mencién de las penas convencionales que se aplicaran al adjudicatario en
caso del incumplimiento de su obligacion de pago, asi como lo establecido en
la Resolucion Particular Trigésima Sexta, séptimo parrafo, y

XXII. Mencién de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de
los requisitos previstos en las Bases.

Subseccion Tercera
De las Garantias

VIGESIMA PRIMERA. - Los interesados en participar, deberan garantizar sus propuestas con
el 5% del valor ofertado en sus cartas postura, mediante cheque de
caja o cheque certificado por institucion bancaria autorizada para
operar en la Republica Mexicana, por transferencia interbancaria de
fondos mediante el Sistema de Pagos Electronicos interbancarios
junto con su comprobante respectivo o por el medio que el FONATUR
determine de acuerdo a las Bases de la licitaciéon, dicha garantia de
seriedad debera extenderse a favor del FONATUR.

VIGESIMA SEGUNDA. — El FONATUR conservara en custodia la(s) garantia(s) de seriedad
hasta la firma del cierre del acta de hechos, momento en que sera(n)
devuelta(s) a los oferentes, salvo la del adjudicatario, la que constituira
en garantia de cumplimiento de las obligaciones de pago derivadas
de la adjudicacion de los Bienes.

VIGESIMA TERCERA. - El monto de la garantia de seriedad podra ser aplicado como pago
parcial del precio de venta de la operacién comercial, siempre que se
cumpla en tiempo y forma con las condiciones de pago establecidas
en las Bases.

En el supuesto de que la falta de formalizacion de la adjudicacion sea
imputable al FONATUR, el licitante ganador podra solicitar que le sean
reembolsados los gastos no recuperables en que hubiera incurrido,
derivados del procedimiento de licitacion publica, siempre que estos
sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen
directamente con la licitacion de que se trate.

En el caso de enajenaciones no concretadas por causas atribuibles al
FONATUR, los compradores podran solicitar que dichas operaciones
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comerciales queden sin efecto, y solicitar la devolucion del importe
pagado, justificando los motivos que causaron la devolucion, para lo
cual la Direccion de Comercializacion emitira el dictamen
correspondiente.

El atraso del FONATUR en la formalizacion de la operacion de
compraventa prorrogara la misma, en igual plazo de 30 dias habiles a
partir de la fecha del cumplimiento de las obligaciones por parte del
FONATUR.

Subseccion Cuarta

Del Acto de Recepcidn, Aperturay Asignacion de Ofertas

VIGESIMA CUARTA.

VIGESIMA QUINTA. -

- El acto de recepcién de las cartas postura se celebrara, con
posterioridad a los 15 dias naturales siguientes al dia de la publicacién
de la convocatoria respectiva, en el lugar, fecha y hora establecidos
en la misma, o en el medio de tecnologias de la informacion
establecido en las Bases, en caso de aplicar, y sera presidido por la
persona que designe la Direcciébn de Comercializacién. En caso de
gue se trate de un dia inhabil, se prorrogara el plazo hasta el siguiente
dia habil.

El acto de apertura, recepcion y asignaciéon de ofertas iniciara con el
registro de los participantes, previa revision de los documentos que se
sefialan en la presente Resolucion, los cuales deberdn ser
presentados en copia simple y original o copia certificada para cotejo:

Personas Fisicas Mexicanas:

Identificacion Oficial vigente debiendo ser alguno de los siguientes
documentos: credencial para votar, pasaporte o cédula profesional con
fotografia, quedando exceptuadas las cédulas profesionales
electronicas;

En su caso, acta de matrimonio y carta de aceptacion del conyuge;

Cédula de Identificacion Fiscal con RFC con homoclave, la cual debera
incluir la Constancia de Situacién Fiscal no mayor a tres meses de
antigiiedad;

Comprobante de domicilio, no mayor a tres meses de antigliedad,
debiendo ser alguno de los documentos siguientes: recibo de pago de
impuesto predial, recibo de consumo de agua, energia eléctrica o
teléfono fijo, gas natural o estados de cuenta bancarios;

En caso de actuar a través de representante legal o apoderado, poder
otorgado en escritura publica ante Fedatario Publico con facultades e
inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
correspondiente, mediante el cual acredite que cuenta con poder para
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9)

h)

b)

d)

actos de dominio; en caso de que el documento hubiese sido otorgado
en el extranjero debera estar debidamente apostillado o legalizado, asi
como haber sido formalizado ante fedatario publico mexicano, y en su
caso, contar con traduccion al espafiol realizada por perito autorizado;

Declaracion por escrito bajo protesta de decir verdad suscrita por el
representante legal, en la que haga constar que el poder otorgado no
le ha sido revocado ni limitado en forma alguna a la fecha en que se
presente;

En su caso, datos generales e identificacion oficial vigente del
representante legal o apoderado, debiendo ser alguno de los
documentos siguientes: credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional con fotografia, quedando exceptuadas las cédulas
profesionales electronicas; y

Declaraciones del participante a que se refieren las fracciones VIII, IX,
X'y XIV establecidas en la Resolucién Particular Vigésima del presente
documento.

Personas Morales Mexicanas:

Acta constitutiva y su ultima modificacion debidamente protocolizadas,
las cuales deberdn contemplar la adquisicion de bienes inmuebles
como parte de su objeto social o similar, en caso de que el documento
hubiese sido otorgado en el extranjero debera estar debidamente
apostillado o legalizado, asi como haber sido formalizado ante fedatario
publico mexicano, y en su caso, contar con traduccion al espafiol
realizada por perito autorizado;

Cédula de Identificacién Fiscal (CIF) con RFC con homoclave, el cual
debera incluir la Constancia de Situacion Fiscal no mayor a tres meses
de antigiiedad;

Comprobante de domicilio a nombre de la persona moral, no mayor a
tres meses de antigledad, debiendo ser alguno de los documentos
siguientes: recibo de pago de impuesto predial, recibo de consumo de
agua, energia eléctrica o teléfono fijo, gas natural o estados de cuenta
bancarios. En caso de fideicomisos, comprobante de domicilio de la
fiduciaria o del propio fideicomiso;

El representante legal o apoderado, debera exhibir el poder que le fue
otorgado mediante escritura publica ante Fedatario Publico con
facultades y que se encuentra inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio correspondiente, en caso de que el
documento hubiese sido otorgado en el extranjero debera estar
debidamente apostillado o legalizado, asi como haber sido formalizado
ante fedatario publico mexicano, y en su caso, contar con traduccion al
espafiol realizada por perito autorizado;
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e)

9)

h)

b)

d)

Declaracion por escrito bajo protesta de decir verdad suscrita por el
representante legal, en la que haga constar que el poder no le ha sido
revocado ni limitado en forma alguna a la fecha en que se presente;

Datos generales e identificacion oficial vigente del representante legal
0 apoderado, debiendo ser alguno de los documentos siguientes:
credencial para votar, pasaporte o cédula profesional vigente con
fotografia, quedando exceptuadas las cédulas profesionales
electronicas;

Declaraciones del participante a que se refieren las fracciones VI, IX,
X y XIV establecidas en la disposicion Vigésima del presente
documento.

En el caso de entidades de la Administracion Publica federal, estatal o
municipal, se podra presentar el diario, periddico o gaceta oficial donde
se publique el Decreto o Acuerdo por el que se crea.

Personas Fisicas Extranjeras:

Documento que acredite su calidad migratoria vigente, emitido por
autoridad competente;

Comprobante de domicilio dentro de la Republica Mexicana, no mayor
a tres meses de antigledad, debiendo ser alguno de los documentos
siguientes: recibo de pago de impuesto predial, recibo de consumo de
agua, energia eléctrica o teléfono fijo, gas natural o estados de cuenta
bancarios;

Permiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores, conforme a lo
dispuesto por la fraccién | del articulo 27 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, para poder adquirir el inmueble objeto
de licitacién; y de conformidad a lo establecido en el articulo 5, fraccion
IV, del Reglamento de la ley de Inversién Extranjera y del Registro
Nacional de Inversiones Extranjeras, asi como lo sefialado en la
referida Ley de Inversion Extranjera;

En caso de actuar a través de representante legal o apoderado, poder
otorgado en escritura publica ante Fedatario Publico con facultades e
inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
correspondiente, mediante el cual acredite que cuenta con poder para
actos de dominio; en caso de que el documento hubiese sido otorgado
en el extranjero debera estar debidamente apostillado o legalizado, asi
como haber sido formalizado ante fedatario publico mexicano, y en su
caso, contar con traduccion al espafiol realizada por perito autorizado;

Declaracion por escrito, bajo protesta de decir verdad, suscrita por el
representante legal, en la que haga constar que el poder otorgado no
le ha sido revocado ni limitado en forma alguna a la presente fecha;
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¢))

En su caso, datos generales e identificacion oficial vigente del
representante legal o apoderado, debiendo ser alguno de los
documentos siguientes: credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional con fotografia, quedando exceptuadas las cédulas
profesionales electronicas;

Declaraciones del participante a que se refieren las fracciones VIII, IX,
X'y XIV establecidas en la Resolucién Particular Vigésima del presente
documento.

IV. Personas Morales Extranjeras:

a)

b)

d)

Acta constitutiva y su ultima modificacion debidamente protocolizadas,
las cuales deberdn contemplar la adquisicion de bienes inmuebles
como parte de su objeto social o similar, en caso de que el documento
hubiese sido otorgado en el extranjero debera estar debidamente
apostillado o legalizado, asi como haber sido formalizado ante fedatario
publico mexicano, y en su caso, contar con traduccion al espafiol
realizada por perito autorizado;

Comprobante de domicilio a nombre de la persona moral, no mayor a
tres meses de antigledad, debiendo ser alguno de los documentos
siguientes: recibo de pago de impuesto predial, recibo de consumo de
agua, energia eléctrica o teléfono fijo, gas natural o estados de cuenta
bancarios. En caso de fideicomisos, comprobante de domicilio de la
fiduciaria o del propio fideicomiso;

El representante legal o apoderado, debera exhibir el poder que le fue
otorgado mediante escritura publica ante Fedatario Publico con
facultades y que se encuentra inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio correspondiente, en caso de que el
documento hubiese sido otorgado en el extranjero debera estar
debidamente apostillado o legalizado, asi como haber sido formalizado
ante fedatario publico mexicano, y en su caso, contar con traduccion al
espafiol realizada por perito autorizado;

Declaracion, bajo protesta de decir verdad, suscrita por el
representante legal, en la que haga constar que el poder otorgado no
le ha sido revocado ni limitado en forma alguna a la presente fecha;

Datos generales e identificacion oficial vigente del representante legal
0 apoderado, debiendo ser alguno de los documentos siguientes:
credencial para votar, pasaporte o cédula profesional vigente con
fotografia, quedando exceptuadas las cédulas profesionales
electronicas.

Permiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores, conforme a lo
dispuesto por la fraccién | del articulo 27 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, para poder adquirir el inmueble objeto
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de licitacion; y de conformidad a lo establecido en el articulo 5, fraccion
IV, del Reglamento de la ley de Inversion Extranjera y del Registro
Nacional de inversiones Extranjeras, asi como lo sefialado en la
referida Ley de Inversion Extranjera;

s)] Declaraciones del participante a que se refieren las fracciones VIII, IX,
X y XIV establecidas en la disposicion Vigésima del presente
documento.

VIGESIMA SEXTA. - En el acto a que se refiere la disposicion anterior, los participantes
presentaran sus cartas posturas junto con la garantia a que se refiere la
Subseccion Tercera de la presente Resolucion Particular. Al momento
de su apertura, se verificara que las referidas cartas cumplan con los
requisitos establecidos en las Bases.

VIGESIMA SEPTIMA. - Las cartas postura seran leidas en voz alta, en presencia de los
participantes, por quien presida el acto. En consecuencia, aquellas
cartas postura que no cumplan con los requisitos establecidos en las
Bases seran desechadas, informando a los participantes en el acto
las causas que motivaron tal determinacion.

VIGESIMA OCTAVA. - La asignacion de la licitacion publica se dard a conocer por quien
presida el acto, quien serd designado por la Direccién de
Comercializacion.

VIGESIMA NOVENA. - Una vez concluida la licitacién publica convocada, se levantara acta
circunstanciada que debera sefalar el valor base de la enajenacion,
las cartas postura de compra desechadas, las causas por las que
fueron desechadas, los importes de las cartas postura de admitidas,
los inmuebles no vendidos, las observaciones que hagan los
participantes, los hechos relevantes del evento y el fallo
correspondiente a la licitacién publica.

El acta sera leida en voz alta en presencia de los interesados, asi
como del Organo de Vigilancia designado por el Organo Interno de
Control en el FONATUR, en su calidad de observador y firmada por
todos los participantes del evento, a quienes se les entregara un
ejemplar en copia simple como constancia. En caso de que algun
participante se negara a firmar el acta o bien se ausentara
anticipadamente del acto, se asentara tal circunstancia, sin que
estos hechos afecten la validez del acta.

TRIGESIMA. - La licitacién publica se declarara desierta, respecto del inmueble de que se
trate, cuando no se hayan recibido cartas postura o estas se hayan
desechado, en los términos de la subseccion segunda de las Bases de la
presente Resolucion Particular. En estos casos se estara a lo siguiente:
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I.  Buscar realizar la enajenacion de los Bienes a través de cualquiera de los
siguientes procesos de enajenacion: venta directa, subasta electronica o
presencial y/o mediante la estrategia que determine la Direccion de
Comercializacion, con base a la oferta y demanda de la zona;

II. Para el caso de venta directa serd a la persona que cubra o supere el precio
de salida de venta determinado por la Direccion de Comercializacion; o

IIl. Para el caso de subasta, la Direccion de Comercializacion determinara el
precio de salida de venta correspondiente.

En los casos enunciados en las fracciones precedentes, solo se mantendra el
precio de salida de venta determinado para la licitacion publica en caso de
gue el dictamen correspondiente continde vigente, ahora bien, en el caso de
gue la vigencia del dictamen haya fenecido, debera practicarse un nuevo
avallo y una nueva determinacion del precio de salida de venta.

Subseccion Quinta
De la Adjudicacion en la Licitacion Publica

TRIGESIMA PRIMERA. - Los Bienes objeto de la licitacion publica, seran adjudicados a los
participantes que presenten el valor ofertado en sus cartas postura
mas alto, el cual deberéa igualar o superar el precio de salida de
venta determinado.

En caso de empate de dos o mas cartas postura, se estara a los
criterios establecidos en las Bases de la licitacibn publica
correspondiente.

La Direccion de Comercializacién expedira al participante a quien
se hubiere adjudicado el inmueble, la constancia que acredite su
caracter de adjudicatario, la cual contendrd los derechos y
obligaciones derivados de las Bases de la licitacion publica
correspondiente.

TRIGESIMA SEGUNDA. — La enajenacién que realice el FONATUR, sera liquidada mediante
pago de contado. El cual sera realizado conforme a los términos y
condiciones que se establezcan en las Bases de licitacion.

TRIGESIMA TERCERA. - Al siguiente dia héabil de transcurrido el plazo para realizar el pago
de contado, sin que el FONATUR hubiere recibido y validado el
comprobante de pago, deberd comunicar al adjudicatario su
incumplimiento para que, en el plazo de tres dias habiles a partir de
gue reciba la notificacion del incumplimiento, manifieste lo que a su
derecho convenga y exhiba el comprobante de pago
correspondiente. De no obtenerse este, o bien si sus
manifestaciones no justifican el retraso en el mismo, perdera su
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derecho a la adquisicion del inmueble adjudicado y se hara
acreedor a una pena convencional por un monto equivalente al 5%
respecto del valor ofertado en su carta postura aceptada, la cual se
aplicara haciendo efectiva la garantia de seriedad exhibida.

Si el adjudicatario presenta causa justificada o evidencia de que el
retraso en el pago de la operacion se debe a que concurren
circunstancias extraordinarias y solicita una prérroga para el pago,
la Direccion de Comercializacion, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud, podra otorgar una
ampliacion del plazo originalmente otorgado, la cual no podré ser
mayor a 30 dias naturales contados a partir de la fecha de
vencimiento del plazo originalmente establecido.

TRIGESIMA CUARTA. — En el supuesto de que la operacion de compraventa se cancelara

por incumplimiento del adjudicatario de la licitacion publica, el
FONATUR podrd poner a disposicion de venta los Bienes
adjudicados a éste.

TRIGESIMA QUINTA. - Los derechos y obligaciones que se deriven de la adjudicacion podran

TRIGESIMA SEXTA. -

cederse, parcial o totalmente, en favor de cualquier otra persona
fisica 0 moral, excepto servidores publicos que se desempefien
laboralmente en el FONATUR, ni aquellas personas fisicas o
morales que se encuentren en alguno de los supuestos a que se
refiere la disposicion Décima Séptima; dicha cesién procedera
unicamente cuando lo solicite(n) el(los) adjudicatario(s) antes de
realizar el pago total del precio del bien y siempre que sea autorizada
por la Direccién de Comercializaciéon del FONATUR.

El FONATUR dara posesion de los bienes inmuebles dentro de los
30 dias habiles siguientes a la fecha en que sea cubierta la totalidad
del precio de los mismos, por consiguiente, se suscribira el contrato
de compraventa y se emitira la factura correspondiente. De igual
forma, se procederd, en su caso, a la entrega-recepcion del bien
inmueble.

El envio de las instrucciones para la escrituracién correspondiente
por parte de la Direccion de Comercializacion no podra exceder de
un plazo superior a 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente
de la fecha en que sea cubierta la totalidad del precio, previa
validacion del pago total, por parte de la Direccién de Administracion
y Finanzas del FONATUR, salvo causa justificada.

Durante dicho plazo el comprobante de pago, asi como el
instrumento en el que conste la adjudicacion del bien, seran los
documentos que acrediten los derechos del adquirente.
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En caso de que la escrituracion de los inmuebles no se efectlie por
causas imputables al comprador, éste asumird cualquier tipo de
riesgo inherente a los mismos y deslinda al FONATUR de cualquier
responsabilidad administrativa, civil o de cualquier indole, salvo que
dichas causas sean atribuibles al FONATUR.

Para formalizar la operacion de compraventa correspondiente, las
partes firmaran la escritura publica ante el Notario Publico designado
por el adjudicatario, quien lo seleccionara de la lista de fedatarios
publicos proporcionada por el FONATUR que correspondan al
Patrimonio Inmobiliario Federal, y, asimismo, el adjudicatario cubrira
todos los gastos, impuestos, derechos, honorarios o cualquier otro
gue originen los actos tendientes a la transmisién de dominio del
inmueble.

La convocatoria, las Bases de la licitacion publica y el contrato de
compraventa son los instrumentos que vinculan a las partes en sus
derechos y obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en
el contrato de compraventa no deberan modificar las condiciones
previstas en las Bases de la licitacion publica.

Todo adjudicatario, tendra como obligacién dentro del contrato de
compraventa presentar al FONATUR el proyecto arquitecténico a
desarrollar en el o los inmuebles adjudicados, antes de iniciar los
procesos de construccion; el cual debera ser validado por el
FONATUR en un término de 45 dias naturales.

Dicha solicitud de aprobacion deberd ser remitida por el
adjudicatario, previo inicio de la construccién, a la Gerencia de
Seguimiento de Obligaciones Contractuales y Escrituracion de la
Direccion de Comercializacién, misma que, sera remitida a la
Direccion de Desarrollo para el dictamen técnico correspondiente.

Una vez que se cuente con el dictamen técnico correspondiente, la
Gerencia de Seguimiento de Obligaciones Contractuales vy
Escrituraciéon de la Direccion de Comercializaciéon, informara al
adjudicado la aprobacion o rechazo de la solicitud, asi como a la
Direccion de Obras y homoélogas de las autoridades municipales
donde se encuentren los Bienes para que éstos determinen lo
procedente conforme a sus leyes y normatividad local o estatal.

Seccion Tercera
De la Venta Directa
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TRIGESIMA SEPTIMA. - La enajenacion de los Bienes propiedad del FONATUR mediante
venta directa se llevara a cabo conforme al articulo 116 de la Ley,
por lo cual se llevara de conformidad a los contratos que regula el
Derecho Comun.

La Direccion de Comercializacion publicard durante 10 dias
naturales en el portal de internet del FONATUR, previo a ser
asignados a un procedimiento de comercializacion, el Catalogo de
Bienes, por lo que, una vez transcurrido el referido plazo, y no
habiendo sido asignado ningan procedimiento de comercializacion,
la Direccion de Comercializacion le asignara la etiqueta de disponible
para la venta directa, en la cual los interesados podran presentar sus
cartas postura a partir del décimo primer dia natural, que en caso de
ser dia inhabil, se recorre al préximo dia habil cercano.

La Direccion de Comercializacion notificara por escrito al Organo
Interno de Control la publicacion y modificaciones del Catalogo de
Bienes.

El procedimiento de enajenacion de inmuebles mediante venta
directa iniciar4 con la carta postura que por escrito presente a la
Direccion General o a la Direccion de Comercializacion la persona
fisica 0 moral interesada en adquirir los Bienes.

TRIGESIMA OCTAVA. - Las cartas postura deberan ser presentadas con la documentacion
e informacién a que se refiere la disposicion Vigésima, fracciones
VI, 1X, X, X'y X1V, de la subseccion segunda “De las Bases”, asi
como la garantia de seriedad a que se refiere la disposicion Vigésima
Primera de la Subseccion Tercera “De las Garantias”. Unicamente
seran aceptadas las cartas postura cuyo valor ofertado sea igual o
superior al precio de salida de venta determinado y publicado en el
Catalogo de Bienes.

En caso de que el valor ofertado sea menor al precio de salida de
venta determinado, se notificara al interesado por parte de la
Direccion de Comercializacion, que no procede su oferta y que tiene
la opcién de presentar una segunda contraoferta en un lapso de 3
dias habiles, contados a partir de la notificacion de no procedencia.

Unicamente se permitiran presentar dos cartas postura sobre el
mismo inmueble o paquetes de inmuebles por cada persona fisica o
moral, en caso de presentar mas de dos ofertas sobre estos mismos,
estas seran desechadas de manera automatica.
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La Direccion de Comercializacion buscard en todo momento,
obtener las mejores condiciones de venta, que a la vez permita ser
competitivos en el mercado a los inversionistas interesados.

TRIGESIMA NOVENA. - La Direccion de Comercializacion recibira las cartas postura de los
interesados, a partir del décimo primer dia natural posterior a la
publicacién del Catalogo de Bienes en el portal de internet del
FONATUR, una vez recibida la primera carta postura la Direccion de
Comercializacion agregard la etiqueta de disponible para venta
directa con carta postura. En consecuencia, los interesados
adicionales al de la primera carta postura podran presentar también
sus cartas postura en un plazo de 2 dias habiles, a partir de la
presentacion de la primera carta postura, en las instalaciones del
FONATUR, o en las oficinas de las delegaciones, mismas que
deberan ser acompafiadas con las garantias de seriedad.

De las ofertas que se hayan presentado se determinara la
adjudicacién del Bien a favor del interesado que presente la carta
postura con el valor de oferta mas alto, el cual deberd igualar o
superar el precio de salida de venta determinado por la Direccién de
Comercializacion y publicado en el Catélogo de Bienes, en caso de
gue la primer carta postura sea la Unica que cumpla con un valor
aceptable, y sea la Unica presentada, se adjudicara a este el o los
Bienes de su interés.

Para el supuesto de empate de dos o mas ofertas, la Direccion de
Comercializacién acordara se notifique a los oferentes respectivos,
fecha, hora y lugar para que participen en un acto de presentacion
de nuevas ofertas, las que necesariamente deberan ser superiores
al monto originalmente ofertado.

El oferente que presente en dicho acto el mejor valor de oferta sera
a quien se adjudicara el inmueble.

CUADRAGESIMA. - La Direccion de Comercializacién emitira la constancia de autorizacion
gue acredite al oferente su calidad de adjudicatario del inmueble y se
haréa constar la obligacion de celebrar la operacion de compraventa
conforme a lo que establece la modalidad de venta de licitacion
publica de acuerdo a lo sefialado en el Capitulo Il, Seccion Primera,
Subseccion Quinta de la presente Resolucion Particular, en lo que no
se contravenga con el procedimiento de venta directa.

Seccion Cuarta
De la Subasta
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CUADRAGESIMA PRIMERA. — El FONATUR a través de la Direccion de Comercializacién
conforme a la disposicion Octava llevara a cabo el
procedimiento de subasta electronica o presencial, la cual
debera efectuarse dentro de los tres dias habiles siguientes
a la publicacion de la convocatoria y conforme a las Bases
gue se establezcan, asimismo agregara la etiqueta de
subasta a cada Bien del Catalogo de Bienes que seran
subastados.

CUADRAGESIMA SEGUNDA. — El procedimiento se desarrollara en los siguientes términos:

l. La Direccion de Comercializacion a través de las areas
correspondientes debera publicar en el portal de internet del
FONATUR, el Catadlogo de Bienes objeto de la subasta
debiendo proporcionar una descripcion del mismo;

I. La Direccion de Comercializacion establecera un periodo de
al menos 240 horas para que los postores realicen sus
ofertas a través de medios electronicos y de acuerdo con el
formato que para tal efecto determine la Direccién de
Comercializacion;

[I. La oferta de compra presentada por el interesado debera
efectuarse con una garantia del 5% del precio de salida de
venta determinado, y en caso de que el bien inmueble le sea
adjudicado con otro valor superior, debera ajustar dicha
garantia de seriedad al nuevo valor de oferta;

V. Los interesados podran mejorar sus ofertas de compra
durante la celebracién de la subasta, para ello deberan
manifestarlo en forma escrita a través de los medios
electrénicos autentificados mediante controles de seguridad;

y

V. Transcurrido el periodo que el FONATUR determine para la
realizacion de la subasta, el bien se adjudicara a la oferta de
compra que signifique las mejores condiciones de precio y
oportunidad, atendiendo al tipo de subasta que se haya
seguido.

En las Bases de la subasta se establecera el tipo de subasta,
las instrucciones para presentar ofertas de compra, asi como
la documentacion y requisitos necesarios que el FONATUR
podra exigir a los postores que hayan de participar en la
subasta, a fin de garantizar el cumplimiento de sus ofertas,
asi como un registro de los participantes.
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Sin perjuicio de la aplicacion de las disposiciones previstas
en los Capitulos | y Il de la presente Resolucion Particular,
seran aplicables a la subasta las disposiciones que
correspondan a la licitaciobn publica, en lo que no
contravengan a su regulacion especifica.

Seccion Quinta

Convenio de Colaboracion con el INDEP

CUADRAGESIMA CUARTA. — El FONATUR, previo acuerdo de su Comité Técnico, podra

celebrar convenios de colaboracion con el INDEP, para que
este conforme la LFAEBSP y su reglamento, realice la venta
de los inmuebles propiedad del FONATUR, sélo bajo los
siguientes supuestos:

ElI FONATUR no cuente con las herramientas tecnologicas y
de infraestructura para realizar ventas de manera masiva;

Cuando la Direccion de Comercializacion, la Direccion
Juridica y de Transparencia y la Direccion de Desarrollo del
FONATUR establezcan que los inmuebles, cuenten con
algun expediente judicial, extrajudicial o de investigacion, y
consideren que es mas conveniente que el INDEP realice la
venta;

Cuando el FONATUR, se encuentre limitado en cuanto
capacidad de recursos humanos, financieros y tecnoldgicos,
la Direccibn de Comercializacién, la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, y la Direccion de Desarrollo, de
manera conjunta, deberan emitir el dictamen de factibilidad
para realizar por este canal.

CUADRAGESIMA QUINTA. — EIl FONATUR se apegara a las estrategias de comercializacion

gue establezca el INDEP, asi como los mecanismos de
administracion que establece la LFAEBSP y su reglamento,
en lo que refiere a bienes inmuebles y proceso
exclusivamente de venta.

CUADRAGESIMA SEXTA. — El FONATUR, una vez transferidos los inmuebles, debera

acompanfar los procesos de venta, como testigo o mediante
la figura que se determine en el convenio de colaboracion.

Capitulo IlI

Disposiciones Complementarias
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CUADRAGESIMA SEPTIMA. — La Direccién de Comercializacion sera la responsable de

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

integrar el expediente de cada una de las enajenaciones
llevadas a cabo mediante los procedimientos de
comercializacion, con los siguientes documentos que le
sean aplicables a cada uno de los procedimientos:

Antecedentes de propiedad y el avalto del inmueble;

Precio de salida de venta determinado y su formato de
determinacién por parte de la Subdireccion de Ventas;

Copia del acuerdo certificado por el Comité Técnico respecto
de los procedimientos de comercializacion de venta y sus
Bases, en caso de aplicar;

Convocatoria y Bases, en caso de aplicar, o fecha de
publicacién en el Catalogo de Bienes;

Acuse de recibo del oficio de invitacion al Organo Interno de
Control en el FONATUR para asistir a la licitacion, en calidad
de observador;

Documentacion presentada por cada uno de los
participantes;

Acta relativa al acto de recepcion, apertura y asignacion de
ofertas correspondiente;

Garantia de cumplimiento;

Recibos de pago del precio del inmueble vendido;
Constancia de adjudicacion;

Contrato de compraventa;

Testimonio de la escritura publica, debidamente inscrita en
el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio local que
corresponda y en el de la Propiedad Federal, la cual debera
incorporarse al expediente en un plazo de 5 dias habiles,
contados a partir de la recepcién por parte de la Direccion
de Comercializacion del testimonio debidamente inscrito.

Capitulo IV
Vigilancia 'y Sanciones

CUADRAGESIMA OCTAVA. — Corresponde al Organo Interno de Control en el FONATUR

vigilar el cumplimiento de la presente Resolucién Particular;
supervisar los procedimientos de comercializacion vy
participar como observador en las operaciones que se
efectlen bajo las mismas.
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CUADRAGESIMA NOVENA. - El incumplimiento de la presente Resolucion Particular seréa
sancionado conforme a lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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, N
2. PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE FONATQR EN EVENTOS DEPORTIVOS Y/O CULTURALES,
CONGRESOS, CONVENCIONES Y EVENTOS ANALOGOS QUE SON ORGANIZADOS POR TERCEROS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

No. de - Documentos
Responsable actividad Actividades Involucrados
Subdireccion de 1. Recibe de la instancia que corresponda los lineamientos | Lineamientos.
Mercadotecnia que anualmente emite la Secretaria de Gobernacién

(SEGOB) y da instrucciones a la o el Gerente de
Promocién y Publicidad para que elabore la Estrategia de
Mercadotecnia y el Programa Anual de Publicidad y
Promocién, en los formatos que para tal efecto indique la
SEGOB, asi como el oficio por el que la o el Director
General autorizara los mismos.

Nota: Para tal efecto, quedara bajo la estricta
responsabilidad de la o el Director de Comercializacion y
de la o el Subdirector de Mercadotecnia, la autorizacién,
coordinacion, supervision y evaluacion de cada uno de los
rubros comprendidos en la Estrategia de Mercadotecnia 'y
el Programa Global Anual de Publicidad y Promocién

autorizado.
Gerencia de 2. Recibe instrucciones y elabora la Estrategia de | Estrategia de
Promociony Mercadotecnia, asi como el Programa Anual de Publicidad | Mercadotecnia.
Publicidad y Promocién en el que incluye en la clasificacién que

corresponda (actualmente “medios complementarios”) el Programa Anual
techo presupuestal considerado para la participacion de | §e publicidad y
FONATUR en eventos. Promocidn.

3. Elabora el oficio de autorizacién de la Estrategia de | Oficio.
Mercadotecnia y el Programa Anual de Publicidad y
Promociéon y los remite a la o el Subdirector de
Mercadotecnia.

Subdireccién de 4, Recibe, revisa y firma la Estrategia de Mercadotecnia y el | Oficio.
Mercadotecnia Programa Anual de Publicidad y Promocion y ribrica el | Estrategia de
oficio de autorizacion. Mercadotecnia.

Programa Anual
de Publicidad y

Promocién.
Direccion De 5. Recibe, revisa y rubrica el oficio de autorizacién de la | Oficio.
Comercializacién Estrategia de Mercadotecnia y del Programa Anual de | Estrategia de
Publicidad y Promocién y lo envia a la o el Director | Mercadotecnia.
General.
Programa Anual
de Publicidad y
Promaocién.
Direccion General 6. Recibe, revisay firma el oficio autorizando la Estrategia de | Oficio.

Mercadotecnia y el Programa Anual de Publicidad y
Promocién, asi como la erogacion anual por la
participacion de FONATUR en eventos organizados por
terceros, tales como: Estrategia de

Mercadotecnia.

e Congresos, convenciones, exposiciones,
seminarios, espectaculos culturales, o; Programa Anual
de Publicidad y
e Cualquier otro tipo de foro o evento analogo. Promocion.
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Direccion De 7. Recibe de la SEGOB la autorizacién de la Estrategia de | Oficio.
Comercializacion Mercadotecnia y del Programa Anual de Publicidad y
Promocién e instruye a la o el Subdirector de
Mercadotecnia para que conforme al procedimiento que
resulte aplicable de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico se realice
la solicitud ante el area correspondiente para la
contratacion para que FONATUR participe en los eventos
organizados por terceros.
Subdireccién de 8. Notifica al &rea de FONATUR solicitante del evento, de la | Correo
Mercadotecnia formalizacién de la participacion de FONATUR vy solicita | electrénico.
se asigne personal para la atencion de las o los visitantes
en basqueda de las o los inversionistas potenciales.

9. Da seguimiento en coordinacién con la Agencia de
Publicidad a los términos acordados en la propuesta del
organizador y coordina:

a) Alao el personal que sea asignado al stand que
en su caso se monte para el evento con el
material colateral (folletos y/o volantes y/o
articulos promocionales),
b) Alao el personal que en su caso se designe para
asistir a las conferencias de algun evento con los
gafetes respectivos.
Subdireccién de 10. Participa en la logistica del evento y segun corresponda, | Informe de
Mercadotecnia, o elabora formato de “Informe de los resultados obtenidos” | resultados.
Delegacion (Anexo 1) y lo remite a la o el Subdirector de
Regional, o Mercadotecnia.
Subdireccién de
Ventas o la o el &rea
de FONATUR que
solicito la
participacion en el
evento
Subdireccién de 11. Analiza informe de resultados y gira instrucciones para | Informe de
Mercadotecnia que se revise que el expediente se encuentre total y | resultados.
debidamente integrado.
Gerencia de 12. Revisa conforme a Hoja de Control (Anexo 2) la | Hoja de Control.
Promociény integracion del expediente y firma de conformidad de la
Publicidad adecuada integracion del expediente y obtiene firma de la
o el Subdirector de Mercadotecnia, continuando con el
proceso de pago respectivo.

13. Emite mensualmente del Sistema Promocion y Publicidad | Reporte.
reporte que incluye las erogaciones realizadas en la
partida 3702 y entrega a la Gerencia de Presupuesto para
su carga al sistema COMSOC disefiado por la Secretaria
de la Funcién Publica, cuya informacion y documentacion
soporte es revisada por la o el Organo Interno de Control.

14. Elabora conforme a los lineamientos emitidos por SEGOB | Reporte de ajuste
en los 20 dias habiles posteriores al término de la vigencia | de campafias.
de las campaiias el reporte de ajustes a campafias que
incluye la informacién detallada de los importes
comprometidos en la partida 3702 durante la vigencia de
las mismas.

Subdireccién de 15. Elabora para su presentacion al Comité Técnico, informe | Informe de

Mercadotecnia

de autoevaluacion que incluye los eventos en los que
particip6 FONATUR, en el periodo de que se trate y los
indicadores respectivos.

Autoevaluacion.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1

S

INFORME DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

EVENTO:

SEDE:

FECHAS:

APORTACION PARTICIPACION:

APORTACION STAND:

APORTACION TOTAL:

ANTECEDENTES [ ICIpECon en afos anberionss, tipode patrocinio, pedil dzl asistents, montaje de stand, participacian
OO ponEntes, asistenca indvidual, etc. )

PARTICIPANTES [ i Quignses asistizron por parte dz FONATUR 7 )

BENEFICIOS OBTENIDDS | j =n atraccidn de inversionistas, venta de inventario de terrenos, juntas con
inversionistas potenciales, publicitarios { menciones en prensa, radio y T.W., insercidn d2l logo en material mpreso del evento
et )

PROGRAMA DE ACTIVIDADES W de FOMNATUR =n confersncias o pansles; coordinacion de juntas,
desayunos, cocteles con inversionistas, stc,

ANALISIS COSTO-BENEFICIO [ ¢ Reslmeante s= obtwwo ganancia contra o aportade 7 )

DE NO HABER PARTICIPADO, £ QUE SE PERDERIA ?

£.5E RECOMIENDA PARTICIPAR ELSIGUIENTE ANO ?{ Con lz misma aportacidn, la forma de paricipacdn,
oo stand, asistendcia individual, s, )

NUEVDS NEGOCIOS OBTENIDOS:

S5E ANEXA COPIA DE CONTACTOS OBTENIDOS EN EL STAND ¥ DE LAS CITAS ESTABLECIDAS EN EL
MARCO DEL EVENTO.
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ANEXO 2

FOMEMTD AL TURSMO

AMNEXO Z (CPP-PRO1)

CEHECKLIST EVYENTOS

DOCUMENTO STATUS

PROPUESTATECNICA

Y ECONOMICA PARA

LA PARTICIPACTION DE
FOMATUR

NOTAITNFORMATIVA
FEVALUACION
EVENTO

AUTORIZACION SHCP
(PAGO ANTICIFADO)

PFEESUPUESTO

FACTURA AGENCIA

FACTURA FREOVEEDOR

REEPFOETE DE EVENTO
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE FONATUR EN EVENTOS DEPORTIVOS Y/O
CULTURALES, CONGRESOS, CONVENCIONES Y EVENTOS ANALOGOS QUE SON ORGANIZADOS POR TERCEROS.

SUBDIRECCION DE
MERCADOTECNIA

GERENCIA DE PROMOCION

Y PUBLICIDAD

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

DIRECCION GENERAL

INICIO

v | Lineamentos

Estrategia de
Mercadotecnia

Programa Anual de
Publicidad y
Promocién.

Estrategia de
Mercadotecnia

Programa Anual de
Publicidad y
Promocién.

Oficio.

Estrategia de
Mercadotecnia

Programa Anual de
Publicidad y
Promocion.

1. Recibe de lainstancia que
corresponda los lineamientos
que anualmente emite la
Secretaria de Gobernacion
(SEGOB) y da instrucciones a
la o el Gerentede Promocion
y Publicidad para que elabore

Programa Anual de Publicidad
y Promociénenelqueincluye

la Estrategiade

Mercadotecnia y el Programa

Anual de Publicidad y

Promocién, en los formatos

que paratal efecto indique la
SEGOB, asi como el oficio por
el que la o el Director General

autorizara los mismos.

“medios complementarios”) el

participacion de FONATUR en

2. Recibe instrucciones y
elabora la Estrategia de
Mercadotecnia, asi como el

en la clasificacion que
corresponda (actualmente

techo presupuestal
considerado para la

eventos.

5. Recibe, revisay rubrica el
oficio de autorizacién de la
Estrategia de Mercadotecniay

6. Recibe, revisay firma el
oficio autorizando la
Estrategia de Mercadotecniay
el Programa Anual de
Publicidad y Promocién, asi
como la erogacion anual por
la participaciéon de FONATUR

del Programa Anual de
Publicidad y Promocién y lo
enviaala o el Director
General

en eventos organizados por
terceros, tales como:
Congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales, o;
Cualquier otro tipo de foro o
evento analogo.

Oficio.

Estrategia de
Mercadotecnia

Programa Anual de
Publicidad y
Promocién.

4. Recibe, revisay firma la
Estrategia de Mercadotecniay
el Programa Anual de

Ofi

v

Programa Anual de Publicidad
y Promociény los remite a ao

3. Elabora el oficio de
autorizacién de la Estrategia
de Mercadotecnia y el

el | Subdirector de
Mercadotecnia.

Publicidad y Promocién y
rabrica el oficiode
autorizacion.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE FONATUR EN EVENTOS DEPORTIVOS Y/O
CULTURALES, CONGRESOS, CONVENCIONES Y EVENTOS ANALOGOS QUE SON ORGANIZADOS POR TERCEROS.
SUBDIRECCION DE
MERCADOTECNIA, O DELEGACION
. REGIONAL, O SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA VENTAS O LA O EL AREA DE
FONATUR QUE SOLICITO LA
PARTICIPACION EN EL EVENTO

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Oficio.
7. Recibe de la SEGOB la
autorizacion de la Estrategiade Correo
Mercadotecnia y del Programa electrénico.
Anual de Publicidad y

Promocién e instruye al : A
Subdirector de Mercadotecnia 8. No_tlﬁca al drea de FONATUR
para que conforme a la o el solicitante del evento, de la

procedimiento que resulte formalizacién de la participacién
aplicabledela Ley de > .de FONATUR y solicita se
Adquisiciones, Arrendamientos asigne personal para a atencion
y Servicios del Sector P lblico de'?s o los visitantes en
busqueda de las o los

serealice la solicitud ante el . oo .
. . inversionistas potenciales.
area correspondiente para la
contratacion para que
FONATUR participe en los
eventos organizados por
terceros.

v

9. Da seguimiento en
coordinacién con la Agenciade
Publicidad alos términos
acordados en la propuesta del
organizador y coordina:

Al personal que sea asignado al
stand que en su caso se monte
para el evento con el material

colateral (folletos y/o volantes y/
o articulos promocionales),
Al personal que en su caso se Informe de
designe para asistir alas resultados

conferencias de alguin evento
con los gafetes respectivos.

10. Participa en la logistica del
evento y segun corresponda,
elabora formato de “Informe
de los resultados obtenidos”
(Anexo 1) y lo remite ala o el
Subdirector de Mercadotecnia
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE FONATUR EN EVENTOS DEPORTIVOS Y/O
CULTURALES, CONGRESOS, CONVENCIONES Y EVENTOS ANALOGOS QUE SON ORGANIZADOS POR TERCEROS.

SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA

GERENCIA DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

Informe de
resultados.

11. Analiza informe de resultados |

Hoja de
Control.

12. Revisa conforme a Hoja de
Control (Anexo 2) la integracion
del expediente y firmade
conformidad de la adecuada

gira instrucciones para que se J
revise que el expediente se
encuentre total y debidamente
integrado.

Informe de
Autoevaluacion

15. Elabora para su presentacion
al Comité Técnico, informe de
autoevaluacién que incluye los

eventos en los que participé <

> integracion del expediente y
obtiene firma de lao el
Subdirector de Mercadotecnia,
continuando con el proceso de
pago respectivo.

v Reporte.

13. Emite mensualmente del
Sistema Promocioén y Publicidad
reporte que incluye las
erogaciones realizadas en la
partida 3702 y entrega ala
Gerencia de Presupuesto para su
carga al sistema COMSOC
disefiado por la Secretaria de
Funcién Puablica, cuya informacion
y documentacién soporte es
revisada por la o el Organo
Interno de Control.

Reporte de
ajuste de
y campafias

14. Elabora conforme a los
lineamientos emitidos por SEGOB
en los 20 dias habiles posteriores

al ttrmino de la vigencia de las
campanias el reporte de ajustes a

FONATUR, en el periodo de que
setrate y los indicadores
respectivos.

FIN

campafias que incluye la
informacién detalladade los
importes comprometidos en la
partida 3702 durante la vigencia de
las mismas.
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3. PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE FONATUR EN PUBLICACIONES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

J

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
Involucrados

Subdireccion de
Mercadotecnia

1.

Recibe por oficio de la o el area solicitante de FONATUR,
la solicitud de publicacién (insercion de anuncio
publicitario en medios impresos) y determina el Plan de
Promocién de la publicacién a realizar.

Oficio.

Determina el mercado objetivo al cual se dirigen los
productos o0 servicios a publicitar, utilizando las
recomendaciones de la agencia de publicidad o la base de
datos del area de atencién a las o los Clientes o el reporte
de operacién de comercializacién de los Desarrollos y/o
las observaciones o indicaciones por parte de la o el
solicitante de la publicacion.

Reporte de
operacion de
comercializacion.

Plantea de acuerdo al mercado objetivo el tipo de
publicacion y el medio de comunicacion a utilizar.

Gira instrucciones para que se elabore el “Resumen para
Solicitar un Servicio de Publicidad” (Brief), a la o el
Subgerente de Organizacién de Eventos.

Brief.

Subgerencia de
Organizacioén de
Eventos

Elabora el Brief y lo remite via correo electronico a la
agencia publicitaria para el desarrollo del disefio, a través
de la Orden de Trabajo que emite el Sistema denominado
“Control de Gastos” del area de Promocién y Publicidad.

Brief.

Orden de Trabajo.

Recibe de la Agencia Publicitaria el Boceto (disefio) de la
publicacion.

Boceto.

Efectia la revision de los elementos de comunicacion y
envia a revision los elementos técnicos del boceto, a la o
el area solicitante.

Boceto.

Lao el area
Solicitante

Recibe el Boceto y revisa los elementos técnicos
(superficie, precios, condiciones de venta o promocion).

En caso de no estar de acuerdo, envia para que se
realicen las correcciones al Boceto, a la 0 el Subgerente
de Organizacion de Eventos (Continlda en el numeral 6).

Boceto.

Firma de conformidad el Boceto de acuerdo con los
elementos técnicos incluidos. Dicho boceto para el caso
de publicaciones en diarios de circulacion nacional o local
deberd ser firmado de conformidad dos dias habiles
previos a su insercion.

Boceto.

10.

Remite el Boceto para que continie con los tramites
correspondientes a la o el Subdirector de Mercadotecnia.

Boceto.

Subdireccion de
Mercadotecnia

11.

Recibe y turna el Boceto para que tramite la elaboracion
de la Pauta Publicitaria a la o el Subgerente de
Organizacion de Eventos.

Boceto.

Subgerencia de
Organizacion de
Eventos

12.

Solicita a la agencia de publicidad que elabore la Pauta
Publicitaria dirigida al publico objetivo.

Nota: La Pauta Publicitaria debera incluir inicamente a los
medios de comunicacién impresos que estén en el Padrén
que se contienen en la pagina web de la SEGOB:

13.

Recibe de la Agencia la Pauta Publicitaria y la revisa.

En caso de no estar de acuerdo, solicita a la agencia las
modificaciones o ajustes al contenido de la Pauta
Publicitaria (Continda en el numeral 12).

Pauta publicitaria.
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14.

Autoriza y obtiene de la o el area solicitante rdbrica de
conocimiento en la Pauta Publicitaria.

Pauta publicitaria.

15.

Envia a la Agencia el Boceto autorizado y la Pauta
Publicitaria para la publicacién.

Boceto y Pauta
Publicitaria.

16.

Envia por correo electréonico el Boceto autorizado y la
Pauta Publicitaria para el tramite correspondiente, a la o
el area solicitante, a la o el Gerente de Promocion y
Publicidad, a la o el Responsable del Control de
Presupuestos y Facturas y a la o el de Seguimiento a las
Publicaciones.

17.

Solicita a la agencia que envie el presupuesto a la o el
Gerente de Publicidad.

Gerencia de
Promociony
Publicidad

18.

Recibe el presupuesto emitido por la agencia de
publicidad y lo coteja contra pauta autorizada.

Presupuesto.

19.

Verifica que se haya realizado la captura de la incidencia
en el Sistema de Control de Gastos (detalle de los medios
de comunicacién impresos incluidos en el presupuesto,
montos y fechas programadas de insercion).

20.

Coteja que los costos no excedan las tarifas publicadas
por los medios de comunicacion impresos y que éstos se
encuentren incluidos en las campafias autorizadas por
SEGOB y rubrica el presupuesto.

En caso de que los costos excedan las tarifas publicadas,
regresa a la agencia el presupuesto para que se corrija.

Presupuesto.

21.

Recibe de la agencia via correo electrénico, el mismo dia
de la publicacién, notificacién sobre las publicaciones
efectuadas y verifica que en el Sistema de Control de
Gastos se haya capturado la incidencia.

Notificacion.

22.

Recibe de la agencia la factura original y copia de la
factura del medio de comunicacién impreso, asi como de
la publicacién.

Facturas.

23.

Recaba la firma de la o el Subdirector de Promocion y
Publicidad en las facturas.

24.

Verifica en el Sistema de Control de Gastos la captura de
los datos siguientes:

e Numeros de facturas e importes.
e Fecha de insercion.
e Razodn social, etc.

25.

Procede a gestionar el pago de la publicacién de acuerdo
al procedimiento “Pago General de Compromisos” clave
FCP-PRO3.

Factura.

26.

Emite del Sistema de Control de Gastos el reporte de
gastos de comunicacion social”, en los primeros diez dias
posteriores al mes en que se hubiesen pagado las
facturas.

Reporte de gastos
de comunicacion
social.

Subgerencia de
Informacién
Presupuestal

27.

Recibe el reporte de gastos de comunicacion social y
realiza la captura en el Sistema COMSOC.

Reporte de gastos
de comunicacion
social.

28.

Emite el reporte analitico del Sistema COMSOC vy coteja
montos contra auxiliares contables.

Reporte analitico.

20.

Rubrica el reporte analitico y recaba firma de la o el
Gerente de Promocién y Publicidad de conformidad contra
las cifras reportadas.

Reporte analitico.

30.

Envia el reporte al Organo Interno de Control para
validacién de la informacion.

Reporte analitico.
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La o el Organo
Interno de Control

31.

Recibe reporte y valida la informacion y solicita lo remita | Reporte analitico.
por medios electrénicos a la Gerencia de Contabilidad y
Administracion del Presupuesto.

Este procedimiento sustituye al autorizado por el Comité
de Normas Internas, en su Cuarta Sesion Extraordinaria
de 2007, numero consecutivo 200, celebrada el 19 de
septiembre del mismo afio, con vigencia a partir del 21 de
septiembre de 2007.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE FONATUR EN PUBLICACIONES.

SUBDIRECCION DE
MERCADOTECNIA

SUBGERENCIA DE ORGANIZACION DE EVENTOS

LA O EL AREA
SOLICITANTE

INICIO

Orden de |

Trabajo

y Of
1. Recibe por oficio del area

solicitante de FONATUR, la
solicitud de publicacién
(insercién de anuncio
publicitario en medios
impresos) y determina el Plan
de Promocién de la
publicacién a realizar.

v

5. Elabora el Brief y lo remite
via correo electrénico a la
agencia publicitaria para el

desarrollo del disefio, a través
de la Orden de Trabajo que

emite el Sistema denominado

“Control de Gastos” del area
de Promocién y Publicidad.

Reporte de
operacion de
comercializacién

A

2. Determina el mercado
objetivo al cual se dirigenlos
productos o servicios a
publicitar, utilizando las
recomendaciones de la
agencia de publicidad o la
base de datos del area de
atencioén a Clientes o el
reporte de operacion de
comercializacién de los
Desarrollos y/o las
observaciones o indicaciones
por parte del sola o licitante
de la publicacién.

3. Plantea de acuerdo al
mercado objetivo el tipo de
publicaciény el mediode

comunicacién a utilizar.

Boceto.

6. Recibe de la Agencia
Publicitaria el Boceto (disefio)
de la publicacion.

Pauta
publicitaria

14. Autoriza y obtiene del area
solicitante rabrica de
conocimiento en la Pauta
Publicitaria.

Boceto.

Boceto.

Pauta
publicitaria

15. Enviaa la Agenciael
Boceto autorizado y la Pauta
Publicitaria para la publicacion

8. Recibe el Boceto y revisa
los elementos técnicos
(superficie, precios,
condiciones de venta o
promocién).En casode no
estarde acuerdo, envia para
que se realicen las
correcciones al Boceto, al
Subgerente de Organizacion
de Eventos

Boceto.

v

9. Firmade conformidad el
Boceto de acuerdo con los
elementos técnicos incluidos.
Dicho boceto paraelcaso de
publicaciones en diarios de
circulacién nacional o local
debera ser firmado de
conformidad dos dias habiles
previos a su insercion

v Boceto.

7. Efect(a la revision de los
elementos de comunicaciény
envia a revisién los elementos

técnicos del boceto, al area

solicitante.

v Brief.

L |

4. Gira instrucciones para que
se elabore el “Resumen para
Solicitar un Servicio de

Publicidad” (Brief), al
Subgerente de Organizaciéon
de Eventos

Boceto.

11. Recibe y turna el Boceto
para que tramite la

12. Solicita ala agencia de
publicidad que elabore la
Pauta Publicitaria dirigida al
publico objetivo.

Pauta
h 4 publicitaria

13. Recibe de la Agencia la
Pauta Publicitaria y larevisa.
En casode no estar de

acuerdo, solicita a la agencia [

las modificaciones o ajustes al
contenido de la Pauta
Publicitaria

elaboracién de la Pauta
Publicitaria al Subgerente de
Organizacion de Eventos.

A 4
16. Envia por correo
electrénico el Boceto
autorizado y la Pauta
Publicitaria para el tramite
correspondiente, a la o el area
solicitante, a la o el Gerente
de Promocion y Publicidad, a
la o el Responsable del
Control de Presupuestos y
Facturasyalaoelde
Seguimiento a las
Publicaciones

v Boceto.

10. Remite el Boceto para que
continde con los tramites
correspondientes a la o el

Subdirectorde
Mercadotecnia.

17. Solicita ala agencia que
envie el presupuesto a la o el
Gerente de Publicidad.
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE FONATUR EN PUBLICACIONES.

GERENCIA DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

SUBGERENCIA DE
INFORMACION
PRESUPUESTAL

LA O EL ORGANO INTERNO

DE CONTROL

Reporte de
gastos de
comunicacién
social

Presupuesto

18. Recibe el presupuesto
emitido por la agencia de
publicidad y lo coteja contra
pauta autorizada.

—>

23. Recaba la firma de la o el
Subdirector de Promociény
Publicidad en las facturas.

v

27. Recibe el reporte de
gastos de comunicacién social
y realizala captura en el
Sistema COMSOC.

Reporte
analitico

31. Recibe reporte y valida la
informacion y solicita lo remita
por medios electrénicos a la
Gerenciade Contabilidad y
Administracién del

Presupuesto
Reporte
A 4 A 4 A 4
19. Verifica que se haya
realizado la captura de la 24. Verifica en el Sistema de
incidencia en el Sistema de Control de Gastos la captura 28. Emite el reporte analitico
Control de Gastos (detalle de de los datos siguientes: del Sistema COMSOC Yy
los medios de comunicacién Numeros de facturas e cotejamontos contra
impresos incluidos en el importes; Fecha de insercién. auxiliares contables.
presupuesto, montos y fechas Razén social, etc.
programadas de insercién).
Reporte
¥_| Presupuesto v Factura v analitico
20. Coteja que los costos no 25. Procede a gestionar el
excedan las tarifas publicadas y . : 29. Rubrica el reporte
" pagode la publicaciénde o
por _ Ios_ _ medios de acuerdo al proce dimiento analitico y recaba firma de la
comunicacion impresos y que “Pago General de o el Gerente de Promocion y
éstos se encuentren incluidos Compromisos” clave FCP- Publicidad Fie conformidad
en las campafias autorizadas PRO3 contra las cifras reportadas
por SEGOB y rubrica el :
presupuesto. En caso de que
los costos excedan las tarifas
publicadas, regresa a la Reporte
agencia el presupuesto para A4 analitico
que se corrija Reporte de
gastos de
comunicacion 30. Envia el reporte al Organo
Notificacion. A 4 social. Interno de Control para
21, Rocibs 0o I sgencia via 26. Emite del Sistema de validacion de la informacion.
correo electrénico, el mismo Control de Gastos eI_repo_l:te
dia de la publicacion de gastos de comunicacion
notificacié n sobre Ias’ so’ual", en Iqs primeros diez
publicaciones efectuadas y dias posterlores al mes en A 4
verifica que en el Sistemade que se hubiesen pagado las
facturas FIN

Control de Gastos se haya
capturado la incidencia.

v Facturas

22. Recibe de laagencia la
factura original y copia de la
factura del medio de
comunicacién impreso, asi
como de la publicacién.
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N
4. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO. (Aprobado por el Comité de Normas
Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
J
Responsable N(.)..de Actividades Documentos
actividad Involucrados
Subdireccion de 1. Recibe términos de referencia y da instrucciones a la o el | Términos de
Mercadotecnia Gerente de Analisis de Mercado para que los analice | referencia.
conjuntamente con la Agencia contratada a través de
proceso licitatorio y se realice la fijacion del monto a erogar
por su realizacion.
Gerencia de 2. Recibe instrucciones y analiza conjuntamente con la | Términos de
Anélisis de Mercado Agencia los términos de referencia, verificando y | referencia.
determinando el monto a erogar por la realizacion del | cotizaciones.
estudio de mercado.

3. Elabora el “protocolo de estudio” que contiene una | Protocolo de
descripcion sucinta del objeto del estudio a contratar, asi | Estudio.
como de sus productos; los oficios por los que se solicita Ofici

. ; . > icios.
a la Secretaria de Turismo y a la Direccion de
Administracion y Finanzas la verificacion en archivos de la | Dictamen.
existencia de estudios similares; dictamen sefialando que
no se cuenta con la o el personal capacitado o disponible
para la realizacion del estudio de mercado; y | oficio por el
que la o el Director General de FONATUR autoriza la
erogacion por el servicio.
Subdireccién de 4. Recibe, revisa y rubrica los oficios de solicitud de | Protocolo de
Mercadotecnia verificacion en archivos acompafiados del protocolo de | Estudio.
estudio, el oficio por el que la o el Director General de | oficios.
FONATUR autoriza la erogacion por el servicio y el .
dictamen. Dictamen.
Direccion de 5. Recibe, revisa y firma los oficios de verificacion en | prgiocolo de
Comercializacion archivos, asi como dictamen y ruabrica el oficio por el que | Estudio.
la o el Director General de FONATUR autoriza la -
erogacion por el servicio. Oficios.
Dictamen.
Direccion General 6. Recibe, revisa y firma el oficio autorizando la erogacién | Oficio.
por la contratacion del estudio.
Direccion de 7. Recibe de SECTUR y de la Direccion de Administraciony | Oficios.
Comercializacion Finanzas respuesta sobre la inexistencia del estudio a
contratar y oficio por el que la o el Director General de
FONATUR autoriza las erogaciones por el estudio,
turnando e instruyendo se inicie el tramite para la
realizacién del estudio.
Subdireccién de 8. Gira instrucciones para que se coordinen los trabajos para | Correo
Mercadotecnia la realizacion del estudio. electrénico.
Gerencia de 9. Recibe de la Agencia, cronograma de actividades para la
Analisis de Mercado realizacion del estudio y notifica al area de FONATUR
solicitante del estudio, de la formalizacion e inicio del
mismo y coordina conjuntamente con el area solicitante y
la Agencia, el cumplimiento a los términos acordados para
la realizacion del estudio, revisando los entregables del
estudio en las fechas acordadas.
10. Concluida la prestacion del servicio, elabora | Informe.

conjuntamente con el area solicitante del estudio un
informe a la o el Director General de FONATUR con copia
para el Organo Interno de Control, en el cual, con base en
los entregables pactados en el contrato o pedido, se
evalle el resultado obtenido y se indica la forma en que
contribuyeron al logro del objetivo para el cual se realizé
la contratacion, verificando que el expediente del estudio
se encuentre total y debidamente integrado.
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Subdireccion de 11. Revisa expediente y rabrica informe. Informe.
Mercadotecnia

Direccion de 12. Analiza informe de resultados y firma conjuntamente con | Informe.
Comercializacion el area solicitante del estudio.

Gerencia de 13. Integra informe al expediente y revisa conforme a Hoja de | Hoja de Control.
Anélisis de Mercado Control la integracién del expediente y firma de

conformidad la hoja de control, continuando con el
proceso de pago respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO.

SUBDIRECCION DE
MERCADOTECNIA

GERENCIA DE ANALISIS DE
MERCADO

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

DIRECCION GENERAL

INICIO

Términos de
v referencia

Cotizaciones
Términos de
referencia

1. Recibe términos de
referencia y dainstrucciones
al la oel Gerente de Anélisis

de Mercado para que los

2. Recibe instrucciones y
analiza conjuntamente con la
Agencialos términos de
referencia, verificando y

A 4

analice conjuntamente con la

Agencia contratada a través
de proceso licitatorio y se

realice la fijacion del monto a
erogar por su realizacion.

determinando el monto a
erogar por la realizacién del
estudio de mercado.

Dictamen

Oficios
Protocolo de
Estudio.

4. Recibe, revisay ruabrica los
oficios de solicitud de
verificaciéon en archivos
acomparfados del protocolo
de estudio, el oficio porel
quelao el Director General
de FONATUR autorizala
erogacion por el servicio y el
dictamen.

Dictamen

Oficios

Protocolo de
A 4 Estudio.

3. Elabora el “protocolo de [N
estudio” que contiene uns
descripcién sucinta del objeto
del estudio a contratar, asi
como de sus productos losd
oficios por los que se solicitaa
la Secretaria de Turismo y a
la Direccién de Administraciéon
y Finanzas la verificaciéon en
los archivos de la existencia
de estudios similares;
dictamen sefialando que no
se cuenta con la o el personal
capacitado o disponible para
la realizacion del estudio de
mercado, y oficio por el que la
o el Director General de
FONATUR autorizala
erogacion por el servicio.

Dictamen

Oficios

rotocolo de

P
Estudio.

5. Recibe, revisay firma los
oficios de verificacion en
archivos, asi como dictamen y

rubrica el oficioporelquelao
el Director General de
FONATUR autorizala
erogacion por el servicio.

Oficio

6. Recibe, revisay firma el
oficio autorizando la erogaciéon
por la contratacién del
estudio.

y Oficios

7. Recibe de SECTUR y de la
Direccion de Administracion y
Finanzas respuesta sobre la
inexistencia del estudio a
contratary oficio por el quela
o el Director General de
FONATUR autoriza las
erogaciones por el estudio,
turnando e instruyendo se
inicie el ramite para la
realizacion del estudio.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO.

SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA GERENC,I\AAEI;EQSSLISIS DE DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Correo
electrénico. Informe

9. Recibe de la Agencia,
cronograma de actividades L
8. Gira instrucciones para que para la realizaci6n del e studio 12. Analiza informe de
se coordinen los trabajos para y notifica al area de .resultados y f|rma'

Ia realizacién del estudio. FONATUR solicitante del conjuntamente con el area

estudio, de la formalizacién e solicitante del estudio.

inicio del mismo y coordina
conjuntamente con el area
solicitante y la Agencia, el
cumplimiento alos términos
acordados paralarealizacion
del estudio, revisando los
entregables del estudio en las
fechas acordadas.

v Informe

10. Concluida la prestacion
del servicio, elabora
conjuntamente con el area
solicitante del estudio un
informe alao el Director
General de FONATUR con
copia para el Organo Interno
de Control, en el cual, con
base en los entregables

pactados en el contrato o
pedido, se evalle el resultado
obtenidoy se indica la forma
en que contribuyeron al logro
del objetivo para el cual se
realizé la contratacion,
verificando que el expediente
del estudio se encuentre totall
y debidamente integrado.

|

Informe

11. Revisa expediente y
rubrica informe. Hoja de
v Control

13. Integra informe al
expediente y revisa conforme
a Hoja de Control la
integracion del expediente y
firma de conformidad la hoja
de control, continuando con el
proceso de pago respectivo

FIN
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5. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE COMERCIALIZACION DE BIENES
INMUEBLES. (Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de

febrero de 2009).

Responsable N(.)..de Actividades Documentos
actividad Involucrados

Subdireccion de 1. Identifica en el Inventario de Bienes Inmuebles disponibles | Inventario de

Ventas para Venta actual, el nmero de inmuebles, tipo y precio. | Bienes Inmuebles.

2. Recibe de la Direccion de Desarrollo por oficio el | Oficio, Inventario
Inventario de Bienes Inmuebles, que se ha programado | de Bienes
para su incorporacion a la disponibilidad de venta a corto, | Inmuebles a corto,
mediano y largo plazo y lo envia a la Gerencia de | medianoy largo
Estrategia de Ventas para la elaboracion del Presupuesto | plazo.

Anual de Ventas del siguiente afio.
Gerencia de 3. Identifica los bienes inmuebles con que se contara en el
Estrategia de ejercicio presupuestal del siguiente afio y que se
Ventas. encuentran en proceso de urbanizacion autorizados, asi
como los inmuebles programados para ejercicios
posteriores.

4. Selecciona los bienes inmuebles por monto, uso de suelo,
superficie y esquema de comercializacion.

5. Elimina los bienes inmuebles que estan considerados en
el presupuesto de comercializaciébn del ejercicio
presupuestal en proceso.

6. Determina el Inventario neto de bienes inmuebles que
pueden ser comercializados para el presupuesto del
siguiente afio y/o afios posteriores y el esquema de
comercializacién de contado y crédito.

7. Selecciona por monto y superficie los bienes inmuebles | Proyecto de
considerados para el presupuesto del siguiente afio y para | Presupuesto de
el plan de ventas a mediano y largo plazo, clasificandolos | Comercializacién
por mes programado y por tipo de comercializacion, de | y Plan de Ventas
contado o crédito, y de acuerdo a las lineas estratégicas, | a Mediano y largo
elabora el proyecto de presupuesto en materia de | plazo.
comercializacién de Bienes Inmuebles para el siguiente
afio y el Plan de Ventas a mediano y largo plazo.

8. Envia a la o el Subdirector de Ventas el Proyecto del | Proyecto de
Presupuesto de Comercializacion para el siguiente | Presupuesto de
ejercicio presupuestal y el Plan de Ventas a Mediano y | Comercializaciéon
largo plazo y Plan de Ventas

a Mediano y largo
plazo
Subdireccién de 9. Recibe y verifica el Proyecto del Presupuesto de | Proyecto de
Ventas Comercializacion del siguiente afio y Plan de Ventas a | Presupuesto de
Mediano y largo plazo, numero de lotes, periodos, montos | Comercializacion
de comercializacion, etc. y en caso estar de acuerdo da su | y Plan de Ventas
visto bueno, de no ser asi indica los ajustes que | a Medianoy largo
correspondan y lo envia a la Gerencia de Estrategia de | plazo.
Ventas.
Gerencia de 10. Recibe de la o el Subdirector de Ventas, el Proyecto de | Proyecto de

Estrategia de Ventas

Presupuesto del siguiente ejercicio presupuestal y el Plan
de Ventas a mediano y largo plazo, verifica si hay ajustes
para que en caso de proceder se realicen, de lo contrario
prepara presentacion para la o el Director de
Comercializacion.

Presupuesto de
Comercializacion
y Plan de Ventas
a Mediano y largo
plazo.
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Subdireccion de 11. Presentan a la o el Director de Comercializacion el | Proyecto de

Ventas- Gerencia de Proyecto del Presupuesto de Comercializacion para el | Presupuesto de

Estrategia de siguiente afio y el Plan de Ventas a mediano y largo plazo. | Comercializacion

Ventas. y Plan de Ventas
a Mediano y largo
plazo.

Direccion de 12. Analiza la programacion, monto mensual, anual, tipo y | Proyecto de

Comercializacion precios de venta de bienes inmuebles considerados en el | Presupuesto de
Proyecto de Presupuesto de Comercializacion y Plan de | Comercializacion
Ventas a Mediano y largo plazo e Indica en su caso los | y Plan de Ventas
ajustes que considere e instruye a la Gerencia de | a Medianoy largo
Estrategia de Venta para que se lleven a cabo. plazo.

13. En caso de no existir ajustes 0 una vez corregidos estos | Proyecto de
de acuerdo a lo indicado en el punto anterior, otorga su | Presupuesto de
visto bueno al Proyecto de Presupuesto de | Comercializacion
Comercializacion y Plan de Ventas a Mediano y largo | y Plan de Ventas
plazo y lo presenta a la o el Director General. a Mediano y largo
plazo.

Direccion General 14. Recibe el Proyecto de Presupuesto de Comercializacion | Presupuesto de
propuesto y Plan de Ventas a Mediano y largo plazo, los | Comercializacion
autoriza y entrega a la o el Director de Comercializacion. | y Plan de Ventas

a Mediano y largo
plazo.

Direccion de 15. Recibe el Presupuesto de Comercializacion y Plan de | Oficio.

Comercializacién Ventas a Mediano y largo plazo autorizados por la o el
Director General y envia copias a:

a) La o el Director de Administracion y Finanzas, para
que lo integre en el proyecto general del Presupuesto
y en su Plan Financiero a mediano y largo plazo.

b) La o el Subdirector de Ventas, para que lo notifique al
area de ventas centrales y alas o los encargados del
area de ventas de los Desarrollos Regionales.

Subdireccién de 16. Notifica a las o los Gerentes de Nuevos Proyectos y de

Ventas Inventarios y a las o los encargados del area de ventas en
los Desarrollos Regionales, el nimero de inmuebles,
monto y periodos de venta programados para su
comercializacién en el siguiente ejercicio para que inicien
el disefio de estrategias de comercializacion. Instruye
también a la Gerencia de Estrategia de Ventas para que
registre en el Sistema de Terrenos el presupuesto
autorizado para el siguiente ejercicio presupuestal.

Gerencia de 17. Registra en el Sistema de Terrenos (SISTER) el | Presupuesto de

Estrategia de
Ventas

Presupuesto de Comercializacion y da seguimiento
permanente durante todo el ejercicio, verificando su
cumplimiento.

Comercializacion
en SISTER.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE
COMERCIALIZACION DE BIENES INMUEBLES.

SUBDIRECCION DE VENTAS

GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS

SUBDIRECCION DE
VENTAS GERENCIA DE

ESTRATEGIA DE VENTAS

INICIO

Inventario de
Bienes Inmuebles

Proyecto de Presupuesto
de Comercializaciéon

Plan de Ventas a Mediano y
largo plazo.

Proyectode
Presupuesto de
Comercializacion

Plan de Ventas a

Comercializacion del siguiente
afio y Plan de Ventas a
Medianoy largo plazo,

namero de lotes, periodos,
montos de comercializacién,
etc. y en caso estar de
acuerdo da su visto bueno, de
no ser asi indica los ajustes
que correspondan y lo enviaa
la Gerencia de Estrategia de
Ventas.

siguiente afio y/o afos
posteriores y el esquema de
comercializacién de contadoy
crédito.

Proyectode
Presupuesto de

Plan de Ventas a
Medianoy largo plazo

10. Recibe de lao el Subdirectorde
Ventas el Proyecto de Presupuesto del
siguiente ejercicio presupuestal y el
Plan de Ventas a mediano y largo
plazo, verifica si hay ajustes para que
en caso de proceder se realicen, de los
contrario prepara presentancion para la
o el Director de >Comercializacién.

A 4 Medianoy largo plazo
3. Identifica los bienes 7. Selecciona pormontoy [~
inmuebles con que se contara superficie los bienes 11. Presentan ala o el
1. Identifica en el Inventario en el ejercicio presupuestal inmuebles considerados para Director de Comercializaciéon
de Bienes Inmuebles del siguiente afio y que se el presupuesto del siguiente el Proyecto del Presupuesto
Disponibles para Venta actual, r» encuentranen proceso de afio y para el plan de ventas a M| de Comercializacién para el
el nimero de inmuebles, tipo urbanizacién autorizados, asf medianoy largo plazo, siguiente afio y el Plan de
y precio. como los inmuebles clasificandolos por mes Ventas a mediano y largo
programados para ejercicios programado y por tipode plazo.
posteriores. — comercializacién, de contado
o crédito, y de acuerdo alas
lineas estratégicas, elabora el
! proyecto de presupuesto en
Oficio materia de comercializacién
de Bienes Inmuebles para el
Inve ntario de \ 4 siguiente afio y el Plan de
Bienes Ventas amediano y largo
Inmuebles a plazo
corto, medianoy 4. Selecciona los bienes
A\ 4 largo plazo. inmuebles por monto, uso de
2. Recibe de laDireccién de | suelo, superficie y esquema
Desarrollo por oficio el de comercializacion. Proyecto de
Inventario de Bienes Presupuesto de
Inmuebles, que se ha Comercializacion
programado para su
incorporacion ala I_':"_a'" de Ventas a
disponibilidad de venta a Medianoyy largo plazo
corto, medianoy largo plazo y
lo envia a la Gerenciade 8. Enviaa la o el Subdirector
Estrategia de Ventas para la A de Ventas el Proyecto del
elaboracion del Presupuesto Presupuesto de
Anual de Ventas del Siguiente o . Ly| Comercializacién para el
afio. 5. Elimina los bienes siguiente ejercicio
inmuebles que estan presupuestal y el Plande
considerados en el Ventas a Mediano y largo
presupuesto de plazo.
comercializacién del ejercicio
presupuestal en proceso.
A 4
Plan de Ventas a
Medianoy largo plazo A
Proyectode v
Presupuesto de
Comercializacion 6. Determina el Inventario 2
— neto de bienes inmuebles que
9. Recibe y verifica el pueden ser comercializados
Proyecto del Presupuestode para el presupuesto del
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE
COMERCIALIZACION DE BIENES INMUEBLES.

DIRECCION DE DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION DE VENTAS GERENCDIé SEI\IIE_?ATSATEGIA

COMERCIALIZACION

Plan de Ventas
a Mediano y
largo plazo
Proyectode
Presupuesto de
Comercializacién

12. Analiza la programacion,
monto mensual, anual, tipo y
precios de venta de bienes
inmuebles considerados en el
Proyecto de Presupuesto de
Comercializacién y Plan de
Ventas a Mediano y largo
plazo e Indica en su caso los
ajustes que considere e
instruye a la Gerenciade
Estrategia de Venta para que
selleven a cabo.

Plan de Ventas a
Medianoy largo
plazo

Presupuesto de
Comercializacion

14. Recibe el Proyecto de
Presupuesto de
Comercializacién propuesto y
Plan de Ventas a Mediano y
largo plazo, los autorizay
entrega a oelal Director de
Comercializacion.

Plan de Ventas
a Mediano y
largo plazo

Proyectode
Presupuesto de

Comercializacion

13. En casode no existir
ajustes o una vez corregidos
estos de acuerdo a lo indicado
en el punto anterior, otorga su
visto bueno al Proyecto de

Presupuesto de
Comercializacién y Plan de
Ventas a Mediano y largo
plazo y lo presenta ala oel
Director de Comercializacion.

Oficio v

15. Recibe el Proyecto de
Presupuesto de
Comercializacion y Plan de
Ventas a Mediano y largo
plazo autorizados por la o el
Director General y envia
copias ala o el Director de
Administracién y Finanzas
para quelointegreenel
proyecto general del
Presupuesto y en su Plan
Financiero a medianoy largo
plazo; la la o el Subdirector de
Ventas, para que |lo notifique
al area de ventas centrales y
alas o los encargados del
area de ventas de los
Desarrollos Regionales.

16. Notifica alas o los
Gerentes de Nuevos
Proyectos y de Inventarios y a
las olos encargados del area
de ventas en los Desarrollos
Regionales, el nimero de
inmuebles, monto y periodos
de venta programados para
su comercializacion en el

siguiente ejercicio para que
inicien el disefio de
estrategias de
comercializacion. Intruye
también a la Gerencia de
Estrategia de Ventas para que

registre en el Sistema de
Terrenos el presupuesto

autorizado para el siguiente

ejercicio presupuestal

Presupuesto de

SISTER

Comercializacién en

17. Registraen el Sistemade
Terrenos (SISTER) el
Presupuesto de
Comercializacion y da
seguimiento permanente
durante todo el ejercicio,
verificando su cumplimiento.

FIN
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6. PROCEDIMIENTO DE DEFINICION Y REDEFINICION DE BIENES INMUEBLES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria celebrada el 11 de diciembre de 2017).
Vigente al dia siguiente de su publicacién en el Intranet de la Entidad. Registro SANI-SFP Folio nimero
63602 de fecha 06 de marzo de 2018, Homoclave FONATUR-NIS-0087.

~

J
Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad Involucrados
Direccion de 1. Envia por escrito a la Direccion de Desarrollo, la | Oficio.
Comercializacién definicion del tipo de producto requerido de acuerdo a
las necesidades de mercado y al analisis del inventario
de disponibilidad.
Direccion de 2. Recibe la solicitud del tipo de producto requerido por la | Propuesta de
Desarrollo Direccion de Comercializacion, evalia y de acuerdo con | Definicion y
los planes y programas de ordenamiento ecoldgico, | Redefinicién de
desarrollo urbano y turistico vigentes, elabora la | Bienes Inmuebles.
propuesta de urbanizacion, relotificacion y/o cambio de
uso de suelo, misma que debera estar respaldada con
planos, calendario de actividades del proceso de
urbanizacion y presupuesto estimado en su caso) asi
como la evaluacion econdmica-financiera y envia la
propuesta a la Direccion de Comercializacion.
Direccion de 3. Analiza la Propuesta conjuntamente con la Gerencia de | Propuesta de
Comercializacion Nuevos Proyectos e Inventario y determinan de acuerdo | Definicion y
a las tendencias de mercado, y un andlisis de inventario | Redefinicion de
de disponibilidad, si la propuesta es acorde a la | Bienes Inmuebles.
demanda de bienes inmuebles actual. .
Estudio de
mercado y/o
Analisis del
inventario
comercial
. 4. En caso de estar de acuerdo con la propuesta,
Gerencia de Nuevos documenta los ajustes que se requieran y los elementos
Proyectqs € para redefinir la lotificacion o los usos de suelo
Inventario propuestos, y los manda a autorizacién de la Direccién
de Comercializacion.
En caso de que la propuesta de urbanizacion revisada
no sea concordante con las necesidades actuales de
mercado y del inventario de disponibilidad, (regresa al
numeral 1)

. . 5. Autoriza la Propuesta de Urbanizacion y notifica por | Oficio.
Dweccno_nlfje ., escrito a la Direccién de Desarrollo para que continte
Comercializacion con el tramite de definicion y/o redefinicion de bienes

inmuebles.
Continda Procedimiento Alta de Bienes Inmuebles a
Comercializar.

6. Instruye a la o el Subdirector de Ventas, para que

prepare los programas y estrategia de comercializacién
que se utilizaran en el nuevo producto identificado por
urbanizar.

[ Pagina: 121 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR > Subdheccion do Capital HUmano.

Contintda Procedimiento elaboracion del Presupuesto
Anual de Comercializacion de Bienes Inmuebles y Plan
de Ventas a mediano y largo plazo.

Direccion de 7. Solicita en caso de afectacion de algin bien inmueble | Baja de Productos

Desarrollo disponible para venta por concepto de definiciébn o | Inmobiliarios de
redefinicion, la baja del Inventario de Bienes a | Disponibilidad del
Comercializar respectiva. Fondo.

Continta Procedimiento de baja de Bienes Inmuebles
del inventario y notifica en su oportunidad a la o el
Director de Comercializacion, la terminacion de los
trabajos de urbanizacién, relotificacion, cambio de uso
de suelo, ajuste de superficie y/o geometria, con lo que
se continda con el procedimiento de alta de bienes
inmuebles a comercializar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[ Pagina: 122 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR

Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DEFINICION Y REDEFINICION DE BIENES INMUEBLES

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

DIRECCION DE DESARROLLO

GERENCIA DE

NUEVOS PROYECTOS E

INVENTARIO

INICIO

A Oficio
1. Envia por escrito a la Direccion de

Desarrollo la definicion del tipo de

producto requerido de acuerdo a las
necesidades del mercado y al analisis del

inventario de disponibilidad.

Propuesta de Definicion y
Redefinicion de Bienes
Inmuebles

2. Recibe la solicitud del tipo de
- producto requerido, evalia y de

Propuesta de Definicion y
Redefinicion de Bienes
Inmuebles

Estudio de mercado y/o
Analisis del inventario
comercial.

3.Analiza la propuesta conjuntamente con
la Gerencia de Nuevos Proyectos e
Inventario y determinan de acuerdo a las

acuerdo con los planes y
programas de ordenamiento
ecolégico, desarrollo urbano vy
turistico vigentes, elabora la
propuesta de urbanizaciéon,
relotificacion y/o cambio de uso de
suelo, misma que debera estar]
respaldada con planos, calendario
de actividades del proceso de
urbanizaci6n y presupuesto
estimado (en su caso) asi como la
evaluacion econémica-financiera y

tendencias de mercado, y un analisis del
inventario de disponibilidad, si la
propuesta es acorde a la demanda de
bienes inmuebles actual.

l

@m

5. Autoriza la Propuesta de Urbanizacion y
notifica por escrito a la Direccion de
Desarrollo para que continte con el tramite

envia la propuesta a la Direccion
de Comercializacion.

4. En caso de estar de
acuerdo con la propuesta
documenta los ajustes que se
requieran y los elementos
para redefinir la lotificacion o
los usos de suelo propuestos,
y los manda a autorizacion de
la Direccion de
Comercializacion.

En caso de que la Propuesta
de Urbanizacién revisada no
sea concordante con las
necesidades actuales de
mercado y del inventario de
disponibilidad (regresa al
numeral 1).

de definicion y/o redefinicibn de bienes|
inmuebles. -

Continia Procedimiento Alta de Bienes
Inmuebles a Comercializar.

l

6. Instruye a la o el Subdirector de Ventas,
para que prepare los programas y
estrategia de Comercializacion que se
utilizaran en el nuevo producto identificado
por urbanizar.

Continua Procedimiento elaboracién del
Presupuesto Anual de Comercializacion de

Baja de Productos
Inmobiliarios de
Disp onibilidad del Fond

7. Solicita en caso de afectacion
de algun bien inmueble disponible
para venta por concepto de
definicion o redefinicion, la baja del
Inve ntario de Bienes a
Comercializar respectiva.

| Continua y notifica en su

Bienes Inmuebles y Plan de Ventas a
medianoy largo plazo.

oportunidad a la o el Director de
Comercializaciéon, la terminacién
de los trabajos de urbanizacion,
relotificacién, cambio uso de suelo,
ajuste de superficie y/o geometria,
con lo que se continua con el
Procedimiento de Alta de Bienes]
Inmuebles a Comercializar.

FIN

NO—
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7. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES INMUEBLES A COMERCIALIZAR.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria celebrada el 11 de diciembre de 2017).
Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad. Registro SANI-SFP Folio
numero 63602 de fecha 06 de marzo de 2018, Homoclave FONATUR-NIS-0087.

Nuevos Proyectos
e Inventarios.

Disponibilidad del Fondo.

De no proceder: Envia a la Subdireccion de Promocién de
Desarrollo y Control Patrimonial respuesta mediante oficio y
oficio electrénico en el sistema vigente, indicando los
ajustes a realizar y continta en el numeral 1.

De proceder: Resguarda una copia del alta en el archivo
denominado “Altas” para consulta interna de la Direccién de
Comercializacion.

-
No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades Involucrados
Direccion de 1 Instruye a la Gerencia de Nuevos Proyectos e Inventario | Oficio de solicitud
Comercializacion. que analice y determine la procedencia de incorporar al | de alta.
inventario de bienes inmuebles a comercializar algin bien
inmueble y solicite mediante oficio a la Subdireccion de
Planeacion y Control Patrimonial el alta de dicho bien
inmueble.
Subdireccién de 2. De acuerdo al oficio de solicitud de alta emitido por la | Oficio de Alta de
Planeacion y Gerencia de Nuevos Proyectos e Inventarios, analiza y | Productos
Control determina la procedencia de incorporar a la disponibilidad | Inmobiliarios  de
Patrimonial. de venta algun producto de acuerdo al procedimiento Alta | Disponibilidad del
de Productos Inmobiliarios en el Inventario de Disponibilidad | Fondo y Oficio
del Fondo e informa a la o el Gerente de Nuevos Proyectos | Electronico del
de Inventarios lo siguiente: Sistema Vigente.
De proceder, emite el oficio de Alta de Productos
Inmobiliarios de Disponibilidad del Fondo y oficio electronico
de Alta en el Sistema vigente en cualquiera de sus
modalidades:
a) ALTAS NUEVAS.- De acuerdo con el procedimiento | Oficio de  no
Definicion y Redefinicion de Bienes Inmuebles procedencia  de
b) ALTAS POR RECUPERACION.- Bienes inmuebles | &/t&-
recuperados por el Fondo para nueva
comercializacion.
En caso de no proceder el alta, informa a la o el
Gerente de Nuevos Proyectos e Inventarios el motivo
por el cual no se puede emitir el alta. Fin del
procedimiento.
Gerencia de 3. Recibe y revisa el Alta de Productos Inmobiliarios de | Oficio

Oficio electronico
de baja en el
Sistema Vigente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES INMUEBLES A COMERCIALIZAR.

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
CONTROL PATRIMONIAL

GERENCIA DE NUEVOS
PROYECTOS E INVENTARIO

INICIO

Oficio de solicitud de
alta.

1. Instruye a la Gerencia de Nuevos
Proyectos e Inventario que analice y
determine la procedencia de incorporar al
Inventario de Bienes Inmuebles a
Comercializar algin bien inmueble y
solicite mediante oficio a la Subdireccién
de Planeacion y Control Patrimonial el
alta de dicho bien inmueble.

Oficio de alta de
Producto Inmobiliario de
disponibilidad del Fondo

Oficio electrénico del
sistema vigente.

Oficiodeno
procedenciade alta

2. De acuerdo al oficio de solicitud de alta
emitido por la Gerencia de Nuevos Proyectos e
Inventario, analiza y determina la procedencia
de incorporar a la disponibilidad de venta algin
producto de acuerdo al procedimiento Alta de
Productos Inmobiliarios en el Inventario de
Disponibilidad del Fondo e informa a la o el
Gerente de Nuevos Proyectos de Inventario lo
siguiente:

De proceder, emite el oficio de Alta de
Productos Inmobiliarios de Disponibilidad del

Oficio electrénico del
sistema vigente.

Y

Fondo y oficio electrénico de Alta en el Sistema
vigente en cualquiera de sus modalidades:

A) ALTAS NUEVAS.- De acuerdo con el
procedimiento Definicién y Redefinicion de
Bienes Inmuebles.

B) ALTAS POR RECUPERACION.- Bienes
inmuebles recuperados por el Fondo para
nueva comercializacion.

En caso de no proceder el alta, informa a la o el
Gerente de Nuevos Proyectos e Inventario el
motivo por el cual no se puede emitir el alta.

3. Recibe y revisa el alta de Productos
Inmobiliarios de Disponibilidad del Fondo.

De no proceder: Envia a la Subidreccion
de Promocién de Desarrollo y Control
Patrimonial respuesta mediante oficio yj
Oficio Electrénico en el sistema vigente,
indicando los ajustes a realizar y continuaj
en el niameral 1.

De proceder: Resguarda una copia de alta
en el archivo denominado “Altas para
consulta interna de la Direccién de|
Comercializacién

FIN
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N
8. PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES A COMERCIALIZAR.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
J
Responsable N(.)'.de Actividades Documentos
actividad Involucrados
Gerencia de 1. Recibe notificacion de movimientos al inventario de
Estrategia de disponibilidad:
Ventas a) Alta de Bienes Inmuebles: Continda en el numeral
2.
b) Solicitud de Baja de Bienes Inmuebles: Continlda
en el numeral 3.
c) Reporte de Operaciones de Comercializacion de
Inmuebles: Continlia en el numeral 5.
2. Recibe comunicado de Alta de Productos Inmobiliarios de | Alta de Productos
Disponibilidad del Fondo y oficio electrénico en SISTER, | Inmobiliarios de
ver Procedimiento CVT-PROA4 Alta de Bienes Inmuebles a | Disponibilidad del
Comercializar y continda en el numeral 6. Fondo y Oficio
Electronico de
Alta en SISTER.
3. Recibe de la o el Subdirector de Promocion de Desarrollo | Oficio.
Solicitud de Baja de Productos Inmobiliarios de
Disponibilidad del Fondo o emite oficio de baja de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento Definicion y
Redefinicién de Bienes Inmuebles con clave CVT-PRO2.
4. Envia a la o el Subdirector de Promocion de Desarrollo la | Oficio Electronico
baja mediante oficio electronico en SISTER y continla en | de Baja en
el numeral 6. SISTER.
5. Verifica el Reporte de Operaciones de Comercializacion | Reporte de
correspondiente al cierre del mes inmediato anterior. Operaciones de
Comercializacion.
6. Registra los movimientos a la disponibilidad, altas, bajasy | Reporte de
operaciones de Comercializacion en el Reporte de | Movimientos a la
Movimientos a la Disponibilidad, indicando en cada caso | Disponibilidad.
nomenclatura y ubicacién del inmueble del que se trate,
superficie y oficio que generd el movimiento respectivo.
7. Emite en el SISTER el Reporte de Bienes Inmuebles | Reporte de
Disponibles para Comercializar y verifica de manera | Bienes Inmuebles
mensual que los movimientos registrados en el Reporte de | Disponibles para
Movimientos a la Disponibilidad se encuentren | Comercializar.
debidamente reflejados.
8. Elabora con la informacion registrada en el Reporte de | Listados
Movimientos a la Disponibilidad los Listados | Condensados del
Condensados del Inventario de Terrenos al cierre de cada | Inventario de
mes indicando el saldo en nimero de lotes y superficie, | Terrenos.
por Desarrollo Regional y por Sector y los envia a la o el
Subdirector de Ventas para su firma.
Subdireccién de 9. Recibe los Listados Condensados del Inventario de
Ventas Terrenos, firma el oficio de envio y lo devuelve a la o el
Gerente de Estrategia de Ventas
Gerencia de 10. Recibe los Listados Condensados del Inventario de | Oficio.
Estrategia de Terrenos entrega una copia a la Gerencia de Contabilidad .
Expediente.

Ventas

y Administracion del Presupuesto y archiva una mas en el
expediente de Movimientos a la Disponibilidad como
respaldo documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES A
COMERCIALIZAR.

GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS SUBDIRECCION DE VENTAS

INICIO

Reporte de
Operaciones de
Comercializaciéon

y

1. Recibe notificacion de
movimientos al inventario de
disponibilidad: Alta de Bienes 5. Verifica el Reportede
Inmuebles: ContintGia en el Operaciones de
numeral 2;Solicitud de Baja de > Comercializacion 9. Recibe los Listados
Bienes Inmuebles: Continta correspondiente al cierre del Condensados del Inventario
en el numeral 3; Reporte de mes inmediato anterior. de Terrenos, firma el oficio de
Operaciones de envioy lo devuelveala o el
Comercializacion de Gerente de Estrategia de
Inmuebles: Continda en el Ventas.
numeral 5.
Oficio Electrénico de Reporte de
Alta en SISTER Movimientos a la
Alta de Productos A Disponibilidad
Inmobiliarios de 6. Registralos movimientos a
Disponibilidad del la disponibilidad, altas, bajas 'y
A Eonda operaciones de
~ Comercializacion en el
2. Recibe comunicado de Alta Reporte de Movimientos a la
de Productos Inmobiliarios de Disponibilidad, indicando en
Di§ponibi|ifiqd del Fondo y ca.da C?,SO no _menclatura y Expediente
oficio electrénico en SISTER, ubicacion del inmueble del
ver Procedimiento CVT-PRO4 que se trate, superficie y oficio fici
Alta de Bienes Inmuebles a que genero el movimiento v Oficio
Comercializar y contintia en el respectivo. 10. Recibe los Listados
numeral 6. Condensados del Inventario
de Terrenos entrega una

copia a la Gerencia de

Reporte de Bienes Contabilidad y Administracion

Inmuebles del Presupuesto y archiva una
Oficio Disponibles para mas en _el _expediente de
2 A 4 Comercializar Movimientos a la
. Disponibilidad como respaldo
3. Recibe de lao el 7. Emite enel SISTER el documental.
Subdirector de Promociénde .
. . Reporte de Bienes Inmuebles
Desarrollo Solicitud de Baja Disponibles para
de Productos Inmobiliarios de Comerciixlizar VZrificade
Disponibilidad del Fondo o manera mens)lljal que los
g movimientos registrados en el
emite oficio de baja de - oi d |
acuerdo a lo establecido en el Reporte de Movimientos a la
procedimiento Definicion y Disponibilidad se encuentren
Redefinicién de Bienes debidamente refleijados
Inmuebles con clave CVT- ) .
PRO2
Listados
Oficio Condensafjos del
Electrénico Inventario de
de Baja en v Terrenos
v SISTER 8. Elabora con la informacién h 4
registrada en el Reporte de
Movimientos a la FIN
) . Disponibilidad los Listados
4. Enviaa la o el Subdirector Condensados del Inventario
de Promocién de Desarrollo la de Terrenos al cierre de cada
bal§ medlante oficio — mes indicando el saldo en
electronico en SISTER y namero de lotes y superficie,
continda en el numeral 6. por Desarrollo Regional y por
Sector y los envia alao el
Subdirector de Ventas para su
firma.
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9. PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE LOTES CON PLAZOS DE CONSTRUCCION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

|

No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el encargado 1. Recibe de la o el Gerente de Estrategia de Ventas, el | Oficio Electronico.
del area de Ventas formato de Determinacion de Precios de Comercializacion y
en el Desarrollo Plazos de Construccion a través del SISTER.
Regional
2. Califica el lote para Plazos de construccion de acuerdo con | Tabla 1 Criterios
la siguiente metodologia: para la
o . . . clasificacion de
a) Se califica primeramente la Calidad Fisica del Lote en ; .
- e, calidad fisica de
base a la Tabla 1 de Criterios para la clasificacion de t
X - errenos.
calidad fisica de terrenos.
a) La Calificacion Fisica del lote debera ser “A”, “AB” e
incluso “B”, para poder filtrar esta informacién por una
segunda etapa de clasificacion que nos permita
determinar con mayor precision la asignacién o
declinacion de plazos de construccién para cada lote
en particular. Si la calificacion Fisica del Lote resulta
ser “BC” o “C” se descarta el lote para Plazos de
Construccién.
b) La segunda Etapa de la clasificacion pondera a los
inmuebles en 4 grandes rubros, la potencialidad de
cada lote para ser susceptibles de tener plazos de
construccion.
Asi tenemos:
a) Uso y destino: donde se califica el uso de suelo, asi
como el probable tipo y nivel de construccion,
ponderandolo con un valor de 0 a 0.25
b) Detonante de la actividad turistica: donde se califica la
capacidad de lote de producir dentro del desarrollo un
cambio tal que estimule el crecimiento econémico
productivo y social en la zona, ponderandolo con un
valor de 0 a 0.50
c) Ubicacion: donde se califica la ubicacién que guarda el
predio respecto de los polos de desarrollo asi como su
ubicacion relativa dentro del desarrollo, ponderandolo
con un valorde 0 a 0.15
d) Imagen: Donde se califica el impacto visual desde el
punto urbano y arquitectonico y social que puede dar
un lote, ponderandolo con un valor de 0 a 0.10.
De acuerdo con lo anterior la calificacién de un lote con
plazos dependera de los siguientes resultados.
PUNTUACION TOTAL CALIFICACION
Sin plazos de construccion.
De 0.66 a 1.00 Se consideraran plazos de construccion.
3. Envia el Formato de Determinaciéon de Precios de | Determinacion de

Comercializacién y Plazos de Construccion a la o el
Gerente de Estrategia de Ventas debidamente calificado
para plazos.

Precios de
Comercializacion
y Plazos de
Construccion.
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Gerencia de 4. Recibe debidamente requisitada, la Determinacién de | Determinacién de
Estrategia de Precios de Comercializacion y Plazos de Construccion por | Precios de
Ventas parte de la o el Responsable de la Funcion de | Comercializacion
Comercializacion de los Desarrollo Regional, analiza y de | y Plazos de
acuerdo con el procedimiento Determinacion del Precio con | Construccion.
clave CVT-PROS8, lo presenta a la o el Subdirector de
Ventas.
Subdireccion de 5. Evalla la calificacion dada a los inmuebles para plazos de | Tabla 2
Ventas construccion y de acuerdo a ella, a la madurez del CIP, al | Determinacion de
uso de suelo que se trate y a la relevancia que tenga el lote | Plazos de
como detonante turistico, determina la aplicacién de plazos | Construccion.
de construccion de acuerdo con la Tabla 2 de Determinacion
de Plazos de Construccion.
6. Instruye a la o el Gerente de Estrategia de Ventas para
elaborar el listado de Inmuebles Propuestos para Plazos de
Construccion.
Gerencia de 7. Elabora el Listado de Inmuebles Propuestos para Plazos de | Listado de
Estrategia de Construccién y lo envia con su soporte documental | Inmuebles
Ventas (Formato de Determinacion de Precios y Plazos de | Propuestos para
construccidn) a la Subdireccion de Ventas Plazos de
Construccién.
Subdireccién de 8. Recibe el Listado de Inmuebles Propuestos para Plazos de | Oficio.
Ventas Construccion, elabora oficio a la Direccién de Desarrollo
solicitando la autorizacion para dotar a los inmuebles
seleccionados Plazos de Construccion.
Direccion de 9. Determina la autorizacion de Listado de Inmuebles
Desarrollo Propuestos para Plazos de Construccion.
No autoriza el Listado de Inmuebles Propuestos para Plazos
de Construccion: Indica ajustes para su correccion.
Continda en el numeral 5
Si autoriza el Listado de Inmuebles Propuestos para Plazos
de Construccion. (Contintda en el numeral 10.
Subdireccién de 10. Recibe oficio con autorizacion y entrega copia a la Gerencia | Oficio.
Ventas de Estrategia de Ventas, para su registro en SISTER.
Gerencia de 11. Recibe el oficio y verifica las resoluciones de la Direccion de
Estrategia de Desarrollo, y asigna en SISTER los plazos de Construccion
Ventas a los inmuebles autorizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE: DETERMINACION DE LOTES CON PLAZOS DE CONSTRUCCION

TABLA 1 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CALIDAD FiSICA DE
TERRENOS

Caracteristicas fisicas criterio valor
Distancia a centros de desarrollo playas o atractivos turisticos menor a 3km 3
Entre 3y 5 km 2
Mas de 5km 1
Vista desde el lote mejor vista en la zona 3
Vista con obstaculos 2
Sin vista o con obstaculs insuperables 1
Ubicados relativa respecto a lotes de la zona la mejor ubicacién de la zona 3
Existen aproximadamente la mitad de 2
Lotes con mejor ubicacion en la zona
Es de los peor ubicados 1
Subsuelo firme 3
Medio cavernoso o pantanoso 2
Pantanoso profundo 1
Topografia plana 3
Medianamente plana 2
Accidentada 1
Forma regular 3
Casi regular 2
Irregular 1
Volumen de construccién en la zona construido mas del 75% 3
Construido entre el 25 y 50% de la zona 2
Menos del 25% de construccion en la zona 1

Puntuacion total calidad fisica

De 19 a 21 puntos A EXELENTE
De 16 al8 puntos AB MUY BUENO
De 13 al5 puntos B BUENO

De 10 a 12 puntos BC REGULAR
De 7 a 9 puntos C SUFICIENTE
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TABLA 2 TABLA DE DETERMINACION DE PLAZOS DE CONSTRUCCION

PLAZOS PARA: A) PRESENTACION DE PROYECTO ARQUITECTONICO,
B) INICIO DE OBRA
C) TERMINACION DE OBRA.

USO DE SUELO A B' C'
HOTELERO
hasta de 100 cuartos 150 90 550
de 101 a 300 cuartos 210 90 720

mas, de 300 cuartos se adicionaran al plazo de
terminacion 85 dias por cada 50 cuartos.

HABITACIONAL PLURIFAMILIAR | CONDOMINIAI (su
equivalencia de cuartos en unidades multiplicada por 2.5)

hasta de 100 cuartos 120 150 550
de 101 a 300 cuartos 180 150 720
mas de 300 cuartos se adicionaran al plazo de

terminacion 85 dlas por cada 50 cuartos

COMERCIAL 180 90 550
MIXTO COMERCIAL 180 90 550
SERVICIO TURISTICO RECREATIVO 120 120 360
EQUIPAMIENTO ESPECIAL 120 120 360
INDUSTRIAL 120 120 360

A) Dias naturales para presentar al FONATUR el proyecto arquitectdnico, a partir de la
fecha en que el adquirente firma de conformidad la Carta de Aceptacion de FONATUR

B) Dias naturales para iniciar la construccion, a partir de la fecha limite de presentacion
del proyecto ARQUITECTONICO

C) Dias naturales para terminar la obra, a partir de la fecha limite de inicio de la
construccion.

1. Recibe del Gerente de Estrategia de Ventas, el formato de Determinacion de Precios de Comercializacion y Plazos de Construccion a través del
SISTER.
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CONSTRUCCION

9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE LOTES CON PLAZOS DE

LA O EL ENCARGADO DEL

GERENCIA DE ESTRATEGIA

SUBDIRECCION

DIRECCION DE

v

Construccién

Determinacion de
Precios de
Comercializacion

4. Recibe debidamente ™~

Tabla 2
Determinacién de
Plazos de
Construccion

1. Recibe de lao el Gerente
de Estrategia de Ventas, el
formato de Determinacion de
Precios de Comercializaciony

requisitada, la Determinacion
de Precios de
Comercializacion y Plazos de
Construccién por parte de la o
el Responsable de la Funcién

Plazos de Construccién a
través del SISTER.

Tabla 1 Criterios para
la clasificacion de
calidad fisica de
terrenos

2. Califica el lote para Plazos
de construccién

Desarrollo Regional, analiza y

procedimie nto Determinacién

de Comercializacion de los
de acuerdo con el
del Precio, con clave CVT-

PROS, lo presenta a lao el
Subdirectorde Ventas

5. Evalla la calificacion dada
a los inmuebles para plazos
de construccion y de acuerdo
a ella, a la madurez del CIP,
al usode suelo que se trate y
a la relevancia que tenga el
lote como detonante turistico,
determina la aplicacion de
plazos de construccion de
acuerdo con la Tabla 2 de
Determinacién de Plazos de
Construccion.

AREA DE VENTAS EN EL DE
DESARROLLO REGIONAL DE VENTAS VENTAS DESARROLLO
INICIO
Plazos de

v

9. Determina la autorizacion
de Listado de Inmuebles
Propuestos para Plazos de
Construccion.

No autoriza: Indica ajustes
para su correccién. Contintia
en el numeral 5
Si autoriza. el Listado de
Inmuebles Propuestos para
Plazos de Construccion.
(ContinGia en el numeral 10.

Listado de

Inmuebles

Propuestos

para Plazos
de

¥_| Construccion

6. Instruye a lao el Gerente
de Estrategia de Ventas para
elaborar el listado de
Inmuebles Propuestos para
Plazos de Construccion.

Oficio

Plazos de
Construccion

Determinacién de
Precios de
Comercializacion

3. Envia el Formtao de
Determinacién de Precios de
Comercializacion y Plazos de

7. Elabora el Listado de
Inmuebles Propuestos para
Plazos de Construccion y lo

enviacon su soporte

documental (Formatode
Determinacién de Precios y
Plazos de construccion) a la

Subdireccién de Ventas

8. Recibe el Listado de
Inmuebles Propuestos para
Plazos de Construccion,
elabora oficio a la Direccién

de Desarrollo solicitando la

autorizacion para dotar a los
inmuebles seleccionados
Plazos de Construccién

Construccion a la o el Gerente
de Estrategia de Ventas
debidamente calificado para
plazos.

Oficio

11. Recibe el oficio y verifica
las resoluciones de la
Direcciéon de Desarrollo, y

A

asigna en SISTER los plazos
de Construccién a los
inmuebles autorizad os

10. Recibe oficio con
autorizacion y entrega copia a

A

la Gerenciade Estrategia de
Ventas, para su registroen
SISTER.

FIN

Pagina: 132




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

N
10. PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DEL PRECIO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
J
Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Gerencia de 1. Verifica que el avallo respectivo esté vigente y determina, | Formato de
Estrategia de una vez registrado el Valor Comercial con base en el | Determinacion de
Ventas procedimiento Alta de Bienes Inmuebles a Comercializar | Precios de
con clave CVT-PRO4, el Precio de Lista Propuesto, | Comercializacién
debiendo ser igual o mayor al Valor Comercial del Avalio. | y Plazos de
Este precio podrd ser determinado mediante | Construccion.
procedimientos valuatorios como el método directo de
homologacién, analisis de valor residual, etc. y requisita el
formato para Determinacion de Precios de
Comercializacién y Plazos de Construccion.
2. Envia a la o el Encargado de Ventas en los Desarrollos | Oficio Electronico
Regionales a través de oficio electronico del SISTER y/o | Formato de
correo electronico el formato de Determinacion de Precios | Determinacion de
de Comercializacion y Plazos de Construccion con el | Precios de
Precio de Lista Propuesto. Comercializacion
y Plazos de
Construccion.
La o el encargado 3. Identifica en el formato de Determinacion de Precios de | Formato de
de ventas en los Comercializacion y Plazos de Construccion el Precio Lista | Determinacion de
Desarrollos Propuesto por la Subgerencia de Inventario de Terrenosy | Precios de
Regionales emite su opinién indicando su aceptacion al precio o bien | Comercializacién
proponiendo uno nuevo soportando dicho precio en | y Plazos de
ambos casos con estudios de mercado de la zona, | Construccion.
comparativos de precio, analisis de la competencia, etc.,
califica también el lote para plazos de construccion de
acuerdo a la metodologia establecida en el procedimiento
Determinacion de Lotes con Plazos de Construccion con
clave CVT-PRO20.
4. Devuelve a la Gerencia de Estrategia de Ventas a través | Formato de
del SISTER, el formato de Determinacion de Precios y | Determinacion de
Plazos de Construccion con su opinion sobre el Precio de | Precios de
Lista Propuesto y la calificacion del inmueble para plazos | Comercializacion
de construccion. y Plazos de
Construccién.
Gerencia de 5. Recibe debidamente requisitada, la Determinacion de | Oficio Electrénico
Estrategia de Precios de Comercializacion y Plazos de Construccion por | de Determinacion
Ventas parte de la 0 el Responsable de la Funcion de Ventas en | de Precios de
el Desarrollo Regional correspondiente, analiza y presenta | Comercializacion
a la o el Subdirector de Ventas el comparativo de los dos | y Plazos de
precios, indicando en ambos casos los margenes | Construccion.
porcentuales de utilidad resultantes de ambas propuestas,
asi como el valor de avalto base del célculo. Del mismo
modo analiza y presenta también a la o el Subdirector de
Ventas, la calificacion dada a los inmuebles por concepto
de plazos de construccion.
Subdireccién de 6. Evalla la Determinacion de Precios de Comercializacion

Ventas

y Plazos de Construccion recibida de la o el Subgerente
de Inventario de Terrenos y determina el precio final de
venta.
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7. Evalla también la calificacion dada a los inmuebles para
plazos de construccion para determinar la aplicacion de
plazos de construccién. Si no aplican plazos de
construccién continda con el numeral 8. Si aplican plazos
de construccién, procede de acuerdo al procedimiento
Determinacion de Lotes con Plazos de Construccion con
clave CVT-PRO20.
8. Firma de autorizado la Determinacion de Precios de | Determinacion de
Comercializacion y Plazos de Construccion y los envia a | Precios de
la 0 el Gerente de Estrategia de Ventas para que sean | Comercializacién
registrados en el SISTER. y Plazos de
Construccién.
Gerencia de 9. Asigna en SISTER para cada bien inmueble precio de lista
Estrategia de autorizado.
Ventas Para el caso de la Determinacion de Precios derivada de
una Asignacion a la Carta Postura y Aceptacion sujeta a
la autorizacion de FONATUR en sobre cerrado, éste
deberé ser registrado en el SISTER sustituyendo el precio
de lista autorizado por el nuevo precio resultante y lo
registra en la lista de precios.
10. Emite el Reporte Mensual de Precios de Lista de Bienes | Reporte Mensual
Inmuebles Autorizados y elabora oficio para informar al | de Precios de
Organo Interno de Control. Lista de Bienes
Inmuebles.
Subdireccién de 11. Recibe el Reporte Mensual de Precios de Lista de Bienes | Reporte Mensual
Ventas Inmuebles y evalla dependiendo del margen porcentual | de Precios de
existente de cada lote, entre el precio de lista y el valor | Lista de Bienes
comercial de avallo, la conveniencia de establecer | Inmuebles.
condiciones 'y promociones especiales para su
comercializacién y presentacién a la autorizacion del
Comité Técnico, tomando en cuenta los lotes con
antigiedad mayor a un afio dentro de la disponibilidad de
venta, el cumplimiento de metas de venta establecidas y
la maduracion del destino, Rubrica el Reporte Mensual de
Precios de Lista de Bienes Inmuebles y oficio de aviso, y
los presenta a la o el Director de Comercializacién. En
caso de proceder el establecer condiciones especiales de
comercializacién y/o promociones procede de acuerdo
con el procedimiento Condiciones y Promociones
Especiales de Comercializacion con clave CVT-PRO21.
Direccion de 12. Verifica el Reporte Mensual de Precios de Lista de Bienes | Reporte Mensual
Comercializacién Inmuebles y autoriza para su aviso al Organo Interno de | de Precios de
Control y su distribucion a las diversas areas de venta. Lista de Bienes
Inmuebles.
Subdireccién de 13. Recibe de la o el Director de Comercializacion el Reporte | Reporte Mensual
Ventas Mensual de Precios de Lista de Bienes Inmuebles | de Precios de
firmados y los entrega a la o el Gerente de Estrategia de | Lista de Bienes
Ventas. Inmuebles.
Gerencia de 14. Recibe el Reporte Mensual de Precios de Lista de Bienes | Oficio.
Estrategia de Inmuebles autorizado y oficio de aviso y los entrega al
Ventas Organo Interno de Control.
15. Difunde permanentemente en el SISTER los Precios de | Lista de Precios.

Lista Autorizados para operaciones normales,
operaciones a valor comercial de avalio y para
operaciones con condiciones y promociones especiales.
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16. Publica en la pagina electronica de FONATUR en Internet | Lista de Precios.
la Lista de Precios de los Inmuebles Disponibles para
Comercializar y la mantiene actualizada
permanentemente.

17. Solicita a la o el Subdirector de Mercadotecnia, las | Cronograma de

publicaciones de los inmuebles disponibles para venta | Publicaciones.
que correspondan asi como la primer publicacién para el Oficio de

caso de aquellos lotes de nueva incorporacion al
inventario de acuerdo a lo estipulado en las Politicas de
Comercializacion con clave MVT-POL1 y al procedimiento
Promocion de FONATUR en Publicaciones con clave
CPP-PRO2 no pudiendo comercializarse hasta pasados
15 dias naturales de su publicacion en Prensa, Internet o
cualquier otro medio de difusion.

Publicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DEL PRECIO

GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS

LA O EL ENCARGADO DE
VENTAS EN LOS
DESARROLLOS
REGIONALES

SUBDIRECCION
DE VENTAS

1. Verifica que esté registrado
el Valor Comercial de acuerdo
al procedimiento Altade
Bienes Inmuebles a
Comercializar con clave CVT-
PROA4, verifica que el avalto

Plazos de
INICIO Plazos de Construccién
Construccion
Formatode Formatode
Determinacioén de Determinacion
Precios de de Precios de
v Comercializacion Comercializacion

9. Parael casodela
Determinacion de Precios
derivada de una Asignacién a
la Carta Postura y Aceptacion
sujeta a la autorizaciéon de

3. Identifica el Precio Lista
Propuesto y emite su opinién
indicando su aceptaciéon al
precio o bien proponiendo uno
nuevo soportando dicho
precio en ambos casos con
estudios de mercado el

2. Enviaa la o el Encargado
de Ventas en los Desarrollos
Regionales a través de oficio
electrénico del SISTER y/o
correo electrénico el formato
de Determinacion de Precios
de Comercializacién y Plazos
de Construccién con el Precio
de Lista Propuesto.

Plazos de
Construccion
Oficio Electrénico de
Determinacion de
Precios de
Comercializacion

10. Emite el Reporte Mensual
de Precios de Lista de Bienes
Inmuebles Autorizados y
elabora oficio parainformar al
Organo Interno de Control.

5. Recibe debidamente requisitada, la
Determinacién de Precios de Comercializaciéon
y Plazos de Construccion por parte de la o el
Responsable de la Funcién de Ventas en el
Desarrollo Regional correspondiente, analiza y
presenta a la o el Subdirector de Ventas el
comparativo de los dos precios, indicando en
ambos casos los margenes porcentuales de

Determinacion
de Precios de
w | Comercializacion

~~

4. Devuelve ala Gerencia de
Estrategia de Ventas a través
del SISTER, el formato de
Determinacion de Precios y
Plazos de Construccién con
su opinién sobre el Precio de
Lista Propuestoy la
calificacion delinmueble para
plazos de construccién.

este vigente determina el FONATUR en sobre cerrado, . i o venta.
Precio de Lista Propuesto, y éste debera ser registrado en precio, califica cada lote para
requisita el formato para el SISTER sustituyendo el plazos de construccion de
Determinacién de Precios de precio de lista autorizado por acuerc_io a! Procedlmlento
Comercializacion y Plazos de el nuevo precio resultante y lo Determinacion de Lotes con
Construccion registra en la lista de precios. Plazos de Construccion con
) clave CVT-PRO20. f

7. Evalia la calificacion dada

Oficio alosin muep’les para plaz_os
Electrénico de construccién. Si no aplican

MR:por}e;j continda con el numeral 8. Si

Plazos dﬁ Pree:iz: dee aplican, procede de acuerdo

Construccion Lista de al procedimie nto
Blien es Plazos de Determinacion de Lotes con
Formatode Inmuebles Constru c Plazos de Construccién con
Determinacion de Precios A 4 clave CVT-PRO20.
A de Comercializacion Formatode

6. EvalGa la Determinacion de
Precios de Comercializaciony
Plazos de Construccién
recibida de la o el Subgerente
de Inventario de Terrenos y
determina el precio final de

Plazos de

Determinacién de
Precios de
Comercializaciéon

L

8. Firmade autorizado la
Determinacion de Precios de
Comercializacion y Plazos de
Construccion y los envia a la
o el Gerente de Estrategia de

Ventas para que sean
registrados en el SISTER.

utilidad resultantes de ambas propuestas, asi
como el valor de avallo base del célculo. Del
mismo modo analiza y presenta también a la o
el Subdirector de Ventas, la calificacion dada a
los inmuebles por concepto de plazos de
construccion.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DEL PRECIO

GERENCIA DE ESTRATEGIA DE

SUBDIRECCION DE VENTAS DIRECCION DE COMERCIALIZACION

VENTAS

Reporte

Mensual de
Precios de
Listade
Bienes

y Inmuebles

11. Recibe el Reporte

Mensual de Precios y evalta

la conveniencia de establecer
condiciones y promociones

especiales para su

comercializacién Rubricael

Reporte Mensual de
Precios de Lista de
Bienes Inmuebles

Reporte Mensual de Precios
de Lista de Bienes Inmuebles
y procede de acuerdo con el
procedimiento Condiciones y
Promociones Especiales de
Comercializacién copn clave
CVT-PRO21

A 4

12. Verifica el Reporte
Mensual de Precios de Lista
de Bienes Inmuebles y
autoriza para su aviso al
Organo Interno de Control y
sudistribucién a las diversas
areas de venta.

Reporte Mensual de
Precios de Lista de
Bienes Inmuebles

13. Recibe de lao el Director
de Comercializacion el
Reporte Mensual de Precios
de Lista de Bienes Inmuebles

Oficio

14. Recibe el Reporte
Mensual de Precios de Lista
de Bienes Inmuebles
autorizado y oficio de aviso y
los entrega al Organo Interno
de Control.

Lista de
v Precios

15. Difunde permane nte me nte
en el SISTER los Precios de
Lista Autorizados para
operaciones normales,
operaciones a valor comercial
de avallo y para operaciones
con condiciones y
promociones especiales.

firmados y los entregaa las o
el Gerente de Estrategia de
Ventas.

Lista de
2 Precios

16. Publica en la pagina
electrénica de FONATUR en
Internet la Listade Precios de

los Inmuebles Disponibles
para Comercializar y la
mantiene actualizada
permanentemente

Oficiode

Publicacién

Cronogramade
A 4 Publicaciones

17. Solicita alao el
Subdirectorde
Mercadotecnia, las
publicaciones de los
Inmuebles disponibles para
venta, asi como la primer
publicacion para agaquellos
lotes de nueva incorporaciéon
al Inventario Politicas MVT-
POL 1y al procedimiento
CPP-PRO2

FIN
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[11.

PROCEDIMIENTO DE CONDICIONES Y PROMOCIONES ESPECIALES DE COMERCIALIZACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009). )

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el analista 1. Identifica en el Reporte de Precios de Lista de Bienes | Listado de Bienes
especializado en Inmuebles lo siguiente: Inmuebles
inventario de . . . . propuestos para
terrenos a. Que el precio delllsta histérico haya mantenlldo un | promociones ylo
margen diferencial mayor al valor comercial de | condiciones
avaldo. Especiales de
b. Que el bien inmueble haya mantenido un precio de | Comercializacion.
lista por més de un afio y no haya sido del interés
del mercado.
2. Elabora el Listado de Bienes Inmuebles propuestos para
Promociones y/o Condiciones Especiales de
Comercializacién, de acuerdo con lo anterior, y lo
presenta a la o el Gerente de Estrategia de Ventas.
En caso de que existan otros factores de descuentos
autorizados por el Comité de Comercializacion, se
integraran al precio de lista.
Gerencia de 3. Efectla una evaluacion del Listado de Bienes Inmuebles | Listado de Bienes
Estrategia de Venta para Promociones y/o Condiciones Especiales de | Inmuebles
Comercializacién de cada Desarrollo para diferenciarlos | propuestos para
por su grado de madurez, dando mayor estimulo a los | Promociones y/o
Centros Integralmente Planeados de menor desarrolloy | Condiciones
determina el descuento y/o promocién especial que | Especiales de
aplicara, también podra proponer para descuentos | Comercializacion.
aquellos bienes inmuebles a cuyo precio, una vez
aplicado dicho descuento sea igual al valor comercial de
avalio y lo presenta para su visto bueno a la o el
Subdirector de Ventas.
Subdireccién de 4. Revisa listado de Bienes Inmuebles propuestos para
Ventas Promociones y/o Condiciones Especiales de
Comercializacién y lo somete.
En su caso, solicita se realicen ajustes al listado y
Continda en numeral 3.
Direccion de 5. Revisa el Listado de Bienes Inmuebles propuestos para
Comercializacion Promociones y/o Condiciones Especiales de
Comercializacién y autoriza se presenten al Comité
Técnico, envidndolos a la o el Subdirector de Ventas.
En caso de requerirle correcciones. ContinGa en
numeral 3.
Subdireccién de 6. Elabora la Solicitud de Acuerdo para que el Comité | Solicitud de
Ventas técnico autorice para comercializar en condiciones y | Acuerdo.
promociones especiales, los Bienes Inmuebles

autorizados en el Listado de Bienes Inmuebles para
Promociones y/o Condiciones Especiales de
Comercializacion.

Vs

(&
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Comité Técnico 7. Evalla la propuesta y determina la autorizacion de esta.
Subdireccién de 8. Recibe acuerdo certificado del Comité Técnico y entrega | Acta de Comité.
Ventas copia a la o el Subgerente de Inventario de Terrenos,

para que registre los precios de lista autorizados.

De haber sido autorizado el listado presentado identifica
accion a seguir:

a) Si es una autorizacion definitiva continGa en
numeral 9.

b) Si la autorizacion estd condicionada a la
ratificacién por parte del Comité Técnico,
elabora solicitud de acuerdo y la presenta en la
siguiente sesion convocada.

En caso de que el Comité no haya autorizado el listado
identifica accién a seqguir:

a) Si se condicioné la aprobacion a la realizacion
de ajustes o correcciones, Continda en numeral
3.

b) Silaresolucion de no autorizacion es definitiva.
Fin del procedimiento.

Gerencia de 9. Recibe el acta y revisa las resoluciones del Comité
Estrategia de Ventas Técnico, sobre las condiciones y promociones
especiales de bienes inmuebles e instruye a la o el
Analista Especializado en Inventario de Terrenos a que
lo registre en el SISTER.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FONATUR

11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONDICIONES Y PROMOCIONES ESPECIALES DE
COMERCIALIZACION.

DIRECCION DE

LA O EL ANALISTA
COMERCIALIZACION

ESPECIALIZADO EN
INVENTARIO DE TERRENOS

GERENCIA DE ESTRATEGIA -
DE VENTAS SUBDIRECCION DE VENTAS

INICIO

Listado de Bienes
Inmuebles propuestos
para Promociones y/o
Condiciones
Especiales de
N Comercializacion

1. Identifica en el Reporte de
Precios de Lista de Bienes
Inmuebles lo siguiente: Que el
precio de lista histérico haya
mantenido un margen
diferencial mayor al valor
comercial de avalto. Que el
bien inmueble haya
mantenido un precio de lista
por mas de un afioy no haya
sido del interés del mercado.

A 4
2. Elabora el Listado de
Bienes Inmueble s propuestos
para Promociones y/o
Condiciones Especiales de
Comercializacion, de acuerdo
con lo anterior, y lo presenta a

Listado de Bienes
Inmuebles propuestos
para Promociones y/o

Condiciones Especiales
de Comercializaciéon

3. Efectiia una evaluacion del
Listado en cuanto al grado de
madurez, dando mayor
estimulo a los Centros
Integralmente Planeados de

menor desarrollo y determina
el descuento y/o promocién
especial que aplicara, y lo
presenta para su visto bueno
ala oel Subdirector de
Ventas.

4. Revisa listado de Bienes
Inmuebles propuestos para
Promociones y/o Condiciones
Especiales de

Comercializacién y lo somete.
En su caso, solicita se
realicen ajustes al listado y
ContinGa en numeral 3.

5. Revisa el Listado de Bienes
Inmuebles propuestos para
Promociones y/o Condiciones
Especiales de
Comercializacion y autoriza se
presenten al Comité Técnico,
envi‘sndolos a laoel
Subdirectorde Ventas. En
caso de requerirle
correcciones. ContintGa en
numeral 3.

la o el Gerente de Estrategia
de Ventas. En casode que
existan otros factores de
descuentos autorizados por el
Comité de Comercializacion,
seintegraran al precio de
lista.

6. Elabora la Solicitud de
Acuerdo para que el Comité
técnico autorice para
comercializar en condiciones
y promociones especiales, los
Bienes Inmueble s autorizados
en el Listado de Bienes
Inmuebles para Promociones
y/o Condiciones Especiales
de Comercializacion.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONDICIONES Y PROMOCIONES ESPECIALES DE
COMERCIALIZACION.

COMITE TECNICO SUBDIRECCION DE VENTAS GERENCIA BEI\IIE?;SATEG IADE

Acta de
Comité

9. Recibe el acta y revisalas
8. Recibe acuerdo certificado resoluciones del Comité
. del Comité Técnicoy entrega Técnico sobre las condiciones
7. Evalla la propuesta y h ) N
determina la autorizacion de > copia a Ia o el Subgerente de > y promociones espe_clal es de
esta Inve ntario de Terrenos, para bienes Inmuebles e instruye a
. que registre los precios de la o el Analista E specializado
lista autorizad os. en Inventario de Terrenos a
que lo registre en el SISTER.
¢ El Comité
Técnico autorizo
el Listado?
il
a) Si es una autorizaciéon
definitiva continiGa en numeral
b) Si la autorizacién esta
condicionada ala ratificacion h 4
por parte del Comité Técnico,
NO
elabora solicitud de acuerdoy FIN
la presenta en la siguiente
sesién convocada.

A 4

a) Si se condiciond la
aprobacion a larealizacion de
ajustes o correcciones,
Continda en numeral 3.

b) Si la resolucién de no
autorizacion es definitiva.
Fin del procedimiento
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12. PROCEDIMIENTO DE CONDICIONES DE COMERCIALIZACION DE BIENES

INFORMATIVA Y ATENCION A PROSPECTOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria celebrada el 22 de noviembre de 2010).

~N

INMUEBLES, ETAPA

INICIO: Cuando un interesado solicita informes (telefonicos, por correo electrénico, personalmente, o a través del area de
Atencion a Clientes), en cualquiera de las oficinas regionales o centrales.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Gerencia de
Nuevos Proyectos
y/o Gerencia de
Inventario de
Terrenos y/o lao
el encargado de
ventas en el
Desarrollo
Regional

1.

Contacta a potenciales adquirentes o atiende a las o los
interesados que se presenten en las oficinas, realicen
contacto telefénico o envien un correo electrénico, para dar
informacién sobre la disponibilidad de bienes inmuebles
susceptibles de ser comercializados y que han sido
publicados para conocimiento del publico en general a
través de prensa nacional y/o local o mediante la pagina
institucional de Internet, de acuerdo a lo establecido en las
Politicas de Comercializacion con clave MVT-POL1 en sus
apartados de Criterios Generales y Transmisién de
Inmuebles.

Inventario de
disponibilidad.

Proporciona a requerimiento de la o el interesado,
informacién especifica del lote que pudiera ser de su interés
tal como:

a) Ubicacion (plano general e individual),
b) Superficie
¢) Uso de suelo,

d) Lineamientos de construccién (capacidad,
altura, niveles, frente, fondo, laterales,
estacionamiento e imagen),

e) Obligaciones de construccion (si las hubiere),

f) Colindancia con Zona Federal Maritimo
Terrestre y procedimiento de cesion de la
concesion (si la hubiere)

Nota: En los Desarrollos Regionales, a peticiéon de la o el
interesado muestra fisicamente el inmueble de su interés.
En oficinas centrales se recomienda a la o el interesado
visitar fisicamente el inmueble, para lo cual proporciona los
datos de la o el Responsable de la Funcion de
Comercializacién en el Desarrollo Regional a fin de que
concerte una cita.

Planos sectoriales
e individuales.

Proporciona informacion acerca de:
a) Precio de Venta,
b) Esqguemas de comercializacion, e
c) Importe del depésito de garantia.

d) Importe del pago por concepto de gastos de
investigacion y evaluacion crediticia.

e)

Informa a la o el interesado el procedimiento a seguir para
adquirir un bien inmueble propiedad de FONATUR de
acuerdo a:
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a) Siel bien inmueble ha sido publicado por primera vez,
remitirse a las bases contenidas en el Anexo 1 del
procedimiento Asignacién de bienes inmuebles de
nueva incorporacion al inventario a ser publicados por
primera vez, con clave CVT-PRO22.

b) Si el bien inmueble ha sido publicado con anterioridad
y se encuentra disponible en el inventario, informa a la
o el interesado que se asignara el bien inmueble a la o
el primer cliente que se obligue al presentar, previa cita
acordada, los tres requisitos siguientes:

1. Carta de Aceptacién Sujeta a la Autorizacion de
FONATUR y/o Contrato de Compraventa en
cualquiera de las oficinas de ventas de
FONATUR,

2. Cheque certificado o de caja por el importe del
depdsito de garantia, y en su caso cheque
certificado o de caja por el importe del pago por
concepto de gastos de investigacion y evaluacion
crediticia.

3. Documentacion basica sefialada en el paquete
Informacién para la Comercializacion de Bienes
Inmuebles con FONATUR, incluyendo el paquete
de informacion en si.

cualquiera de las oficinas de ventas de FONATUR su Carta
Postura y Aceptacion o Carta de Aceptacion sujetas a la
autorizacion de FONATUR y/o Contrato de Compraventa,
segun corresponda.

Nota: Para bienes inmuebles de nueva incorporacion al
inventario a ser publicados por primera vez continda en el
procedimiento Asignacién de bienes inmuebles de nueva

5. Registra en el sistema de prospectos de clientes (dentro de
las aplicaciones de Intranet) los datos de la o el interesado
y del bien inmueble de su interés.

6. Indica a la o el interesado que debera obtener de la pagina | Documento.
institucional de Internet el documento Informacién para la | Informacion para la
Comercializacién de Bienes Inmuebles con FONATUR e | Comercializacion
informa que deberd entregarlo, debidamente firmado y | de Bienes
completo con los datos requeridos, el dia que de inicio la | Inmuebles con
operacion con la exhibicion del depésito de garantia. FONATUR.

7. Muestra en la pagina de Internet la liga de donde podrd | Documento.
obtener el documento y en su caso, le imprime un ejemplar | Informacién para la
del citado documento. Comercializacion

de Bienes
Inmuebles con
FONATUR.

8. Informa acerca de los programas de Buen Gobierno y | Folleto Carta
Transparencia en los que participa FONATUR, y hace | Compromiso al
entrega del folleto informativo de la Carta Compromiso a la | Ciudadano.

o el Ciudadano para la comercializacion de bienes
inmuebles.
9. Acuerda fecha con la o el interesado para que presente en | Carta Posturay

Aceptacion o Carta
de Aceptacion/ o
Contrato de
Compraventa.
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incorporacion al inventario a ser publicados por primera vez
con clave CVT-PRO22.

10. Registra en el sistema de prospecto de las o los clientes el
seguimiento realizado, la fecha de contacto y las principales
observaciones para futuros contactos, en caso de que la
persona decline su interés, o no haya tomado ain una
decision o no exista en el inventario de disponibilidad un
bien inmueble que cubra sus expectativas y concluye el
procedimiento.

Nota: Durante los primeros 10 dias habiles de cada afio, la
o el Subdirector de Ventas solicitara a la Direccion de
Finanzas le informe de las tasas de interés ordinarias y
moratorias que habran de aplicarse en las operaciones bajo
el esquema de comercializacion de pago a plazos. Esta
consulta podra hacerse en cualquier momento si las
condiciones econdmicas del pais sufrieran cambios
imprevistos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Continta el procedimiento Inicio de Operaciones de
Comercializacién con clave CVT-PRO10
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12. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONDICIONES DE COMERCIALIZACION DE BIENES
INMUEBLES, ETAPA INFORMATIVA Y ATENCION A PROSPECTOS.

GERENCIA DE NUEVOS PROYECTOS Y/O GERENCIA DE INVENTARIO DE TERRENOS Y/O LA O EL
ENCARGADO DE VENTAS EN EL DESARROLLO REGIONAL.

INICIO

Carta Postura y
Aceptacion o Carta de

Inve ntario de 5. Registraen el sistema de Aceptacion / o Contrato
v disponibilidad prospectos de clientes (dentro de Compraventa.
" -~ de las aplicaciones de
1. Contacta a potenciales 7| Intranet) los dqtos de la o el
adquirentes o atiende a las o interesado y del bien 9. Acuerdafecha colao n el
los interesados que se Inmueble de su interés. interesado para que presente
presenten en las oficinas, en en cualquiera de las oficinas
contacto telefénico o correo de ventas de FONATUR su
electrénico, para dar | Carta Postura y Aceptacién o
informacién sobre la Cartade Aceptacion sujetas a
disponibilidad de bienes la autorizacion de FONATUR
Inmuebles susceptibles de ser y/o Contrato de Compraventa,
comercializados, de acuerdo a segun corresponda.
las Politicas clave MVT-POL1 —
Documento Informacion
para la
Comercializacion de
Planos sectoriales Bienes Inmuebles con -
A 4 e individuales v FONATUR. 10. Registraen el sistema de
2. Informacion especifica del 6. Indica al interesado que prospecto de clientes el
lote que pudiera ser de su deberéa obtener de la pagina seguimiento realizado, la
interés: Ubicacion (plano de Internet el documento fechade contacto y las
general e individual), Informacién para la principales observaciones
Superficie Uso de suelo, d) Comercializaciéon de Bienes para futuros contactos, en
Lineamientos de construccién Inmuebles con FONATUR que casode que lapersona
(capacidad, altura, niveles, debera entregarlo, decline su interés, o no haya
frente, fondo, laterales, debidamente firmnadoy tomado adn una decisiéon o no
Obligaciones de construccién completo, el dia que de inicio exista en el inventario de
Colindancia con Zona Federal la operacién con la exhibicion disponibilidad un bien
Maritimo Terrestre. del depésito de garantia. inmueble que cubra sus
expectativas y concluye el
4 procedimie nto
v Documento Informacién
para la Comercializacion
3. Proporciona informacién de Bienes Inmuebles con
acerca de: Precio de Venta, FONATUR.
Esquemas de
comercializacién, e importe
del dep6sito de garantia. v
Importe del pago por conce pto 7 Muestr_a en la pagina de .
de gastos de investigacion y Internet la liga de donde podra EIN
2 2 obtener el documento y en su
evlauacion crediticia. . : .
caso, le imprime un ejemplar
del citado documento.
X
y Continta el procedimiento Iniciode
4. Informa a la o el interesado Operaciones de Comercializaciéon con
el procedimiento a seguir para clave CVT-PRO10
adquirir un bien Inmueble . Si
el bien Inmueble ha sido
publicado por primera vez,
remitirse a las bases en el
P Carta
Anexo 1 del procedimiento Compromiso al
clave CVT-PROZ22. Si el bien Ciudadano
Inmueble ha sido publicado
con anterioridad y se
encuentra disponible en el 8. Informa acerca de los
inventario, informa alao el programas de Buen Gobierno
interesado que se asignara el y Transparencia en los que
bien Inmueble al p alaoel participa FONATUR, y hace
primer cliente que se obligue entrega del folleto informativo
al presentar previa cita. de la Carta Compromiso al

Ciudadano para la
comercializaciéon de bienes
Inmuebles.
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13. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria celebrada el 17 de diciembre de 2010).
J

INICIO:
En la fecha acordada con el interesado para recibir su Carta de Aceptaciéon Sujeta a la Aceptacion de FONATUR, o
una vez concluido el proceso de asignacion de ofertas en sobre cerrado.

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el encargado 1. Recibe ala o el Interesado, revisa que la documentacién | Documentacion
del area de ventas soporte presentada cumpla con los lineamientos y | soporte.
en el Desarrollo consideraciones de acuerdo al esquema de pago
Regional y/o seleccionado, y verifica que el lote esté dado de alta y
Gerencia de disponible para su venta.
\Elzggtsegla de De estar disponible ContinGa en numeral 3.
De no encontrarse en la lista de precios Continta en
numeral 2.
2. Verifica que el lote inmueble de interés no haya sido

previamente adquirido en algin otro Desarrollo
Regional. De ser asi comunica a la o el Interesado que
el bien inmueble de su interés ya fue asignado a otra o
otro Cliente, y ofrece algin otro bien inmueble de
caracteristicas similares.

Solicita a la o el Interesado modifique su seleccién por
el nuevo bien inmueble, de obtener su aceptacion
continla procedimiento, en caso contrario Fin del
procedimiento.

3. Obtiene del Sistema de Terrenos el (SISTER) ndmero
de cliente por alguno de los siguientes medios:

1. Genera el nimero en el médulo correspondiente
con base en los datos capturados en el sistema de
prospectos de las o los clientes, o

2. Captura los siguientes datos obtenidos de la
documentacion soporte:

a) Nombre o razén social,

b) RFC,

c) Domicilio fiscal,

d) Teléfonoy correo electronico de contacto,

e) Estado civil (persona fisica),

f) Nombre de la o el representante legal
(persona moral)

g) Numero de escritura que acredita la
constitucion de la empresa (persona moral), y

h) La asignacién de poderes para actos de
dominio de la o el representante (persona
moral).

4. Genera en el SISTER la Carta de Aceptacion sujeta a la | Carta de
autorizacion de FONATUR y/o Contrato de | Aceptacion Sujeta a
la Autorizacién de

Vs
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Compraventa identificando el lote en el listado de
disponibilidad.

FONATUR /o
Contrato de
Compraventa.

Asigna, a través del SISTER, numero de Pre Recibo de
Pago, y solicita a la o el Cliente pasar a la Caja de
FONATUR para que realice el pago del deposito de
garantia de seriedad, en operaciones a plazos debera
cubrir ademéas el pago por concepto de gastos de
investigacion y evaluacion crediticia.

Los pagos podran llevarse a cabo mediante cheque
certificado, de caja o transferencia electrénica cuando
aplique.

En caso de que la o el Cliente haya efectuado cualquier
pago a través de depésito o transferencia electrénica en
la cuenta concentradora (previa autorizacion de
FONATUR), confirma con la o el Responsable de la Caja
que se haya aplicado el abono correspondiente, y
procede a generar el Pre-Recibo.

Numero de Pre-
Recibo de pago.

Gerencia de
Tesoreriay/o lao
el encargado del
area de
administracién en
el Desarrollo
Regional

Ingresa el monto del pago sefialado con el niumero de
Pre Recibo de Pago, y entrega a la o el cliente, original
del Recibo de Pago del depdsito de garantia y en su
caso del recibo de pago por concepto de gastos de
investigacion y evaluacion crediticia.

Recibo de pago.

La o el encargado
del &rea de ventas
en el Desarrollo
Regional y/o
gerenciade
Estrategia de
Ventas

Obtiene copia del recibo de pago del deposito de
garantia y en su caso del recibo de pago por concepto
de gastos de investigacion y evaluacion crediticia.

Recibo de pago.

Verifica en el SISTER que el registro del recibo de pago
en la respectiva Carta de Aceptacion sujeta a la
autorizacion de FONATUR sea el correcto.

Imprime en hoja blanca la Carta de Aceptacion Sujeta a
la Autorizacion de FONATUR y/o Contrato de
Compraventa en cuatro tantos con los términos
propuestos por FONATUR y aceptados por la o el
Cliente, y obtiene la firma de éste

Hace entrega de un tanto original a la o el cliente.

Carta de
Aceptacion Sujeta a
la Autorizacion de
FONATUR./ o0
Contrato de
Compraventa.

10.

Obtiene del SISTER e imprime tres tantos del plano
individual del bien inmueble, solicita a la o el Cliente su
firma en ellos y los integra como anexo a la Carta de
Aceptacion Sujeta a la Autorizaciéon de FONATUR y/o
Contrato de Compraventa

Hace entrega de un tanto a la o el cliente.

Plano de lotificaciéon
individual.

11.

Integra la primera parte del expediente de venta y del
expediente de respaldo distribuyendo los tantos
originales y copias de la siguiente documentacion:

a) De los tres tantos originales firmados por la o el
Cliente de la Carta de Aceptacion sujeta a la
autorizacion de FONATUR y/o Contrato de

Expediente de
venta.

Expediente de
respaldo.

Carta de
Aceptacion Sujeta a
la Autorizacion de

Vs
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Compraventa, dos al expediente original y uno al de | FONATUR /o
respaldo. Contrato de

- ) Compraventa.
b) De los dos tantos originales firmados por la o el P

Cliente del plano de lotificacion individual, uno a cada | Plano de lotificacion
expediente. individual.

¢) Si aplica, original de la Carta Postura y aceptacion | Carta Postura.
sujeta a la autorizacion de FONATUR presentada por
la 0 el interesado, en expediente original, copia en el
de respaldo.

d) Si es persona fisica, copia simple en cada
expediente, de identificacion oficial y de comprobante
de domicilio.

e) Si es persona moral, copia simple en cada
expediente, de la identificacion de la o el
representante legal, del comprobante de domicilio
fiscal, del acta constitutiva, y de la escritura en donde
se otorguen poderes para actos de dominio a la o el
representante presente.

f) Original del paquete de Informacion para la
Comercializacion de Bienes Inmuebles con
FONATUR, revisando que se encuentre
debidamente completado en sus campos y firmado
por la o el adquirente o la o el representante legal, en
expediente original, copia en el de respaldo.

12. Recuerda a la o el Cliente que cuenta con un maximo de
10 dias naturales, contados a partir de esta fecha, para
hacer entrega de cualquier documentacion
complementaria indicandole que en caso contrario su
Carta de Aceptacion sujeta a la autorizacion de
FONATUR y/o Contrato de Compraventa no podra ser
autorizada y se procedera a la cancelacion de la misma
conforme a lo establecido en el procedimiento
Cancelacion de Depdésitos de Garantia de Seriedad o de
Operaciones de Comercializacién con clave CVT-
PRO23.

13. Recuerda a la o el Cliente que cuenta con 5 dias
naturales para solicitar el retiro voluntario de su Carta de
Aceptacion sujeta a la autorizacion de FONATUR y/o
Contrato de Compraventa, asi como para hacer
cualquier cambio relativo al inmueble por adquirir, o
nombre o razén social de la o el adquirente. Pasado este
lapso, cualquier solicitud de cambio estara sujeta a la
aprobaciéon de FONATUR.

14. Informa a la o el Cliente que si decide retirar su Carta de | Carta de
Aceptacion sujeta a la autorizacion de FONATUR y/o | Aceptacion Sujeta a
Contrato de Compraventa, se le aplicard una | la Autorizacion de
penalizacién conforme a lo siguiente: FONATUR /o
Contrato de

a) Para los inmuebles publicados con anterioridad y Compraventa

disponibles en inventario, no podra presentar una
nueva Carta de Aceptacion sujeta a la autorizacién
de FONATUR y/o Contrato de Compraventa, por el
mismo inmueble, hasta haber transcurrido 15 dias
naturales contados a partir de la fecha de retiro de
la primera sin que exista obligacién de FONATUR

Vs
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para reservar el bien inmueble. La devolucién de
su deposito de garantia se hara, sin descuento o
interés alguno, conforme a lo establecido al
procedimiento Cancelacion de Depdsitos de
Garantia o de Operaciones de Comercializacion
con clave CVT-PRO23

b) Para los inmuebles publicados por primera vez, y
una vez asignados a la postura mas alta, se
aplicard el mismo periodo de espera de 15 dias
sefialado en el parrafo anterior; adicionalmente se
le restara el 1% del precio base publicado, y la
devolucién del restante de su depésito de garantia,
sin interés alguno, se hara conforme al mismo
procedimiento mencionado.

15. Informa mediante correo electrdnico, a las oficinas de
ventas (central o regional, segun sea el caso), de la
recepcion de la Carta de Aceptacion sujeta a la
autorizacion de FONATUR y/o Contrato de
Compraventa y del depdsito de garantia de seriedad y
envia copia digitalizada de ambos documentos por
correo electronico a la o el Gerente de Estrategia de
Ventas.

Nota: Si la o el interesado solicita pactar la operacion
en ddlares americanos o pretende realizar la exhibicion
del depésito de garantia con dicha moneda, la o el
Responsable de la Funcion de Comercializacién en los
Desarrollos Regionales o la o el Responsable de Ventas
en Oficinas Centrales que esté generando la operacion
debera solicitar a la Subgerencia de Ingresos le informe
por correo electrdnico, el tipo de cambio vigente bajo el
cual se hara la conversion de moneda.

Continta el procedimiento Cierre de Operaciones de
Comercializacion con clave CVT-PRO11

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INICIO DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.

LA O EL ENCARGADO DEL AREA DE VENTAS EN EL DESARROLLO REGIONAL Y/O
GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS

GERENCIA DE TESORERIA
Y/O LA O EL ENCARGADO
DEL AREA DE
ADMINISTRACION EN EL
DESARROLLO REGIONAL

INICIO

v soporte

Documentacién

1. Recibe de lao el
Interesado, revisa que la
documentacion soporte

presentada cumpla con los
lineamientos y
consideraciones de acuerdo al
esquema de pago
seleccionado, y verificaque el
lote esté dado de alta 'y
disponible para su venta.

3. Obtiene del Sistema de
Terrenos el (SISTER) nimero
dela o el cliente por alguno de

los siguientes medios:

» .
» Genera el nimero en el

médulo correspondiente con

base en los datos capturados

en el sistema de prospectos
de las o los clientes

¢ El lote esta
disponible para su
venta?

Sl

v

Continda en numeral
3

| ContinGia en numeral
= 2

A 4

2. Verifica que el lote
inmueble de interés no haya
sido previamente adquirido,

de ser asi solicita alao el
interesado que modifique su
seleccion por algin otro
inmueble de caracteristicas
similares.

¢ Elinteresado
elecciona otro lote?2

NO

FIN

L

Contratode
Compraventa.

Sujeta a la Autorizacién

Cartade Aceptacion

de FONATUR

4. Genera en el SISTER la
Cartade Aceptacion sujeta a
la autorizacion de FONATUR
y/o Contrato de Compraventa

identificando el loteenel
listado de disponibilidad.

Numero de
Pre-Recibo
de pado
5. Asigna, a través del
SISTER, nimero de Pre
Recibo de Pago, y solicitaa la
o el Cliente que realice el
pago del depésito de garantia
de seriedad, en operaciones a
plazos deberéa cubrir ademas
el pago por concepto de
gastos de investigacién y
evaluacion crediticia.

Recibo de
pago

7. Obtiene copia delrecibo de
pago del depésito de garantia

8. Verifica en el SISTER que
el registro del recibo de pago
en la respectiva Cartade
Aceptacion sujeta a la
autorizacion de FONATUR
sea el correcto

Contratode
Compraventa.

Cartade Aceptacion
Sujeta a la Autorizacion
vl de FONATUR

9. Imprime en hoja blanca la
Cartade Aceptacion Sujeta a
la Autorizacion de FONATUR
y/o Contrato de Compraventa
en cuatro tantos con los
términos propuestos por
FONATUR y aceptados por la
o el Cliente, y obtiene la firma
de éste. Hace entrega de un
tanto original a la o el cliente.

Planode
lotificacion
A 4 individual

10. Obtiene del SISTER e
imprime tres tantos del plano
individual del bien inmueble,

solicita a la o el Cliente su

firmaenellosy los integra
como anexoa la Cartade
Aceptacion Sujeta a la
Autorizacién de FONATUR y/
o Contrato de Compraventa
Hace entrega de un tanto a la
o el cliente

Expediente
de venta
Expediente
de respaldo
Carta —~
Postura

Contratode
Compraventa.

Plano de lotificacion
individual

Cartade Aceptacion
Sujeta a la Autorizacion
de FONATUR

11. Integra la primera parte
del expediente de venta y del
expediente de respaldo
distribuyendo los tantos
originales y copias de la
documentacién.

y en su caso del recibo de
pago por concepto de gastos
de investigacion y evaluacion

crediticia.

Recibo de
pago
6. Ingresa el monto del pago
sefialado con el nimero de
Pre Recibo de Pago, y
entrega a la o el cliente
original del Recibo de Pago
del dep6sito de garantiay en
su caso del recibo de pago
por concepto de gastos de
investigacion y evaluacion
crediticia.
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13. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INICIO DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION

LA O EL ENCARGADO DEL AREA DE VENTAS EN EL DESARROLLO REGIONAL
Y/O GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS

12. Recuerda a la o el Cliente
ue cuenta con un maximo de .
10 dias naturales, contados a 15. Inf’o rma medlan_te_correo
partir de esta fecha, para electrénico, a las oflcu_was de
hacer entrega de cualquier ventlas (central oregional,
documentacion segun §,ea el caso), de la
complementaria indicandole r?fg;zgigf slijgtzrflge
C;#:fg::s;gg;agfj:t: a > autorizaciéon de FONATUR y/o
la autorizacién no podra ser gglné:;gg;%cén;ggﬁgadg
autorizada y se procedera ala seriedady envia copia
cancelacién de la misma digitalizada de ambos
Procedimiento Cancelacién de documentos por correo
Depésitos de Garantia de P
Seriedad o de Operaciones de electronico a !ao el Gerente
Comercializacién con clave de Estraiegia de Ventas.
CVT-PRO23.
y
13. Recuerda a la o el Cliente
que cuenta con 5 dias A
naturales para solicitar el Continda el procedimiento Cierre de
retiro voluntario de su Carta Operaciones de Comercializacién con
de Aceptacion sujeta a la clave CVT-PRO11
autorizacion de FONATUR y/o
Contrato de Compraventa, asi
como para hacer cualquier
cambio relativo al inmueble
por adquirir, o nombre o razén
socialdelao el adquirente.
Pasado este lapso, cualquier A 4
solicitud de cambio estara
sujeta a la aprobacion de FIN
FONATUR

Contratode
Compraventa

Cartade Aceptacion
Sujeta a la
Autorizacién de
FONATUR

14. Informa a la o el Cliente
que sidecide retirar su Carta
de Aceptacion sujeta a la
autorizacion de FONATUR y/o
Contrato de Compraventa, se
le aplicara una penalizacion
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N
14. PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
J
No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Gerencia de 1. Instruye a la o el Analista Especializado en Ventas, a que | Carta de
Estrategia de Ventas ingrese los datos de la nueva operacion en el Reporte de | Aceptacion Sujeta a
Ventas de acuerdo a la informacién de la Carta de | la Autorizacion de
Aceptacion sujeta a la autorizacion de FONATUR y del | FONATUR.
recibo de pago del depdsito de garantia, generados tanto .
en Oficinas Centrales como por las o los Encargados de Rec[bq de pago del
Ventas en los Desarrollos Regionales. depos[to de
garantia.
Reporte de Ventas.
La o el analista 2. Elabora el Reporte de Ventas y lo presenta a la o el | Reporte de Ventas.
especializado en Gerente de Estrategia de Ventas para su revision.
ventas
Gerencia de 3. Autoriza el Reporte de Ventas e instruye a la o el Analista | Reporte de Ventas.
Estrategia de Ventas para su distribucion via correo electronico a las areas
directivas, Desarrollos Regionales y de control y registro.
4. Recibe dentro de los 10 dias naturales posteriores al pago | Expediente.
del deposito de garantia, la documentacion
complementaria que en su caso se hubiere quedado
pendiente de entregar por parte de la o el cliente tanto en
Oficinas Centrales como en los Desarrollos Regionales y
lo integra al expediente.
En caso de operaciones celebradas en Oficinas
Regionales, a la o el encargado de dicha oficina envia el
expediente original a la o el Gerente de Estrategia de
ventas.
5. Clasifica el expediente de acuerdo al esquema de pagoy | Expediente.
lo turna a la o el Analista Especializado en Ventas.
La o el analista 6. Recibe expediente con la documentacion soporte a la | Expediente con la
especializado en Carta de Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de | documentacion
ventas FONATUR, compara en el SISTER los datos de la | soporte.
operacion contra los datos de los documentos e imprime .
Cédula de Validacion, confirma el esquema de pago, la Cedula_Qe
fecha de pago, el vencimiento del avalto y la anexa al Validacion.
expediente.
7. Verifica que la totalidad de documentos complementarios
se encuentren integrados de acuerdo al esquema de
pago. En caso de que existan documentos faltantes, los
solicita mediante correo electronico al Area Generadora
Para operaciones bajo esquema de pago de contado
continda en numeral 15
8. Elabora, en Operaciones bajo esquema de pago a plazos, | Oficio de Solicitud
oficio de Solicitud de evaluacién financiera dirigido a la o | de evaluacion
el Subdirector de Mecanismos Financieros, de acuerdo al | financiera.
procedimiento Evaluacion y Determinacion de la Conducta
Crediticia y de la Capacidad de Pago a Plazos de
Personas Fisicas y Morales con clave COT- PRO5, integra
la documentacion soporte y lo presenta a firma de la o el
Gerente de Estrategia de Ventas.
Subdireccién de 9. Recibe oficio de solicitud de evaluacion financiera, revisa | Oficio de Solicitud

Ventas / Gerencia de
Estrategia de Ventas

gue se encuentre registrada en el Reporte de Ventas la
fecha programada de pago, lo firma y devuelve para su
entrega.

de evaluacion
financiera.
Reporte de Ventas.

Vs

(&
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La o el analista 10. Recibe el oficio de solicitud de evaluacion financiera y lo | Oficio de Solicitud
especializado en entrega junto con una copia del original de la o el Cliente | de Evaluacion
ventas de la Carta de Aceptacion sujeta a la autorizacion de | Financiera.
FONATUR, del recibo de pago del depésito de garantia y
la documentacién soporte para la evaluacion financiera, a Carta de. .
la 0 el Subdirector de Mecanismos Financieros. Aceptacion.
11. Conserva el expediente original para dar seguimiento a la | Expediente
solicitud de evaluacion financiera.
Nota: Durante la evaluacién mantiene contacto con la o el
Responsable de la misma para verificar si es
necesario ampliar y/o aclarar la informacion
presentada; de darse el caso, envia correo
electronico al area generadora de la operacion con
el listado de requerimientos para su solicitud a la o
el adquiriente.
Subdireccion de 12. Recibe oficio con el resultado de la evaluacién financiera, | Oficio de respuesta
Ventas identifica el resultado y lo envia a la o el Gerente de | de Evaluacién
Estrategia de Ventas. Financiera.
Gerencia de 13. Recibe oficio con el resultado de la evaluacion financiera
Estrategia de Ventas y gira instrucciones a la o el Analista Especializado de
Ventas.
La o el analista 14. Recibe oficio con el resultado de la evaluacion financiera | Carta de
especializado en y elabora Carta de Autorizacion de FONATUR y/o | Autorizacion
ventas Contrato de Compraventa, o la Notificacion de No
Autorizacion. Contrato de
Compraventa.
En caso de que el resultado de la evaluacion financiera e
recomiende no celebrar la operacion de comercializacion Nonfu_:ampp de No
mediante el esquema de pago a plazos, notifica Autorizacion.
telefonicamente a la o el interesado la no autorizacion
invitdndole a reconsiderar el esquema de pago para un
cambio a contado, de no aceptarlo, continda el
procedimiento Cancelacion de Depdsitos de Garantia o de
Operaciones de Comercializacion con clave CVT-PRO23.
15. Integra al expediente original, copia del avalto vigente y | Avallio
determinacion de precio del bien inmueble
comercializado.
16. Elabora la Carta de Autorizacion de FONATUR y/o | Carta de

Contrato de Compraventa, sefialando los datos que se
mencionan a continuacion y entrega el expediente a la o
el Gerente de Estrategia de Ventas

a) Datos generales de la o el adquirente.

b) La autorizacion a la Carta de Aceptacion sujeta a la
autorizacion de FONATUR presentada por la o el
cliente.

c) Que la operacion se pacta con los datos
manifestados por la o el adquirente bajo protesta de
decir verdad y que manifesté que conoce y acepta
las condiciones fisicas, técnicas y juridicas del bien
inmueble, por lo que es su voluntad adquirirlo en las
condiciones en que se encuentra.

d) Uso de suelo y restricciones de construccion
aplicables.

Autorizacion /o
Contrato de
Compraventa.

Expediente.

Vs

(&
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e) Esquema, monto, fecha y medios de pago (pago en
ventanilla mediante cheque de caja, certificado o
deposito electronico referenciado cuando aplique).

f) Para operaciones de pago a plazos, tasas de interés
ordinario y moratorio, asi como obligacion de firma
del pagaré que ampare el saldo de la operacion.

g) Penas convencionales que se aplicaran en caso de
no efectuar el pago en la fecha establecida, o por la
cancelacion de la operacion de compraventa.

h)  Obligacion de cubrir los gastos e impuestos por
cuenta de la o el adquirente a partir de la fecha de
pago de la contraprestacion total en operaciones de
contado o del complemento del enganche para pago
a plazos.

i) Obligacion de  presentacion de  proyecto
arquitecténico, y, si aplican, condiciones de los
plazos de construccién, asi como sus penas
convencionales aplicables por incumplimiento.

)] Obligacion de la o el adquirente de respetar uso de
suelo, imagen, normas Yy restricciones de
construccién, comercializacién, limitacion de
propaganda, asi como permitir a FONATUR la
supervisién de la ejecucion de las obras.

k) Obligacion de escrituracion de la operacion
(seflalando que la Subdireccion de Seguimiento
Contractual atendera cualquier trdmite posterior al
pago)

)] Causales de terminacién y rescision del contrato, asi
como su procedimiento de ejecucion.

m)
Gerencia de 17. Recibe expediente y valida la Carta de Autorizacion de | Expediente
Estrategia de Ventas FONATUR y/o Contrato de Compraventa con la Cédulade | Carta de
Validacion verificando datos tales como fecha de pago | Autorizacion de
para la formalizacion, vigencia del avalio, cantidad a | FONATUR /o
liquidar y condiciones de comercializacion. Contrato de
Compraventa.
En caso de detectar diferencias solicita su correccion, | C€dula de
rubrica de Visto Bueno y envia a la o el Analista | Validacion.
Especializado en Ventas.
La o el analista 18. Recibe expediente con el Visto Bueno a la Carta de | Expediente.
especializado en Autorizacién de FONATUR y/o Contrato de Compraventa | Carta de
ventas y envia por correo electrénico archivo para impresion a la | Autorizacion de
o el Responsable de la Funcion de Comercializacion en | FONATUR /o
el Desarrollo Regional donde se originé la operacion de | Contrato de
comercializacion. Compraventa.
La o el encargado de 19. Recibe archivo de la Carta de Autorizacion de FONATUR | Carta de
ventas en el y/o Contrato de Compraventa, y contacta a la o el Cliente | Autorizacion de
Desarrollo Regional para informarle de la autorizacion de su Carta de | FONATUR y/o
. Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de FONATUR. | Contrato de
Lao e_I a_nallsta Informa de la fecha de pago establecida, monto de pagoy | Compraventa.
especializado en datos de la cuenta de deposito.
ventas
20. Imprime cuatro tantos y coordina cita o medio de envio de | Carta de
las Cartas de Autorizacion de FONATUR y/o Contratos de | Autorizacién de
Compraventa para firma de aceptacion y conformidad y | FONATUR/o

acuerda forma de envio (correo electrénico o fax) de copia

Vs
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para conocimiento de los términos con los que se

Contratos de

formalizara la operacion de comercializacion. Compraventa.
En el caso de operaciones con esquema de pago a plazos,
imprime del SISTER pagaré por el saldo de la operacion,
verificando que la fecha de los pagos sea coincidente en i
relacién a la fecha de liquidacion del enganche. Pagare
21. Recibe a la o el Cliente en la fecha acordada para el pago | Carta de
y recaba firma de la o el cliente en los cuatro tantos de la | Autorizacion de
Carta de Autorizacion de FONATUR y/o Contrato de | FONATUR y/o
Compraventa, asi como en el pagaré en su caso. Contrato de
Nota: Cuando la o el Cliente no pueda presentarse a gg;nap;(réaventa/
cualquiera de la oficinas de ventas de FONATUR, '
envia por mensajeria certificada los cuatro tantos
originales y el pagaré, si aplica a la direccién
acordada. Solicita su devolucion, con cargo a la o
el cliente, por mismo medio y mantiene
seguimiento hasta su recepcion.
22. Asigna, a través del SISTER, numero de Pre-Recibo de | Numero de Pre-
Pago total o complemento del enganche, y solicita a la o | Recibo de Pago.
el Cliente pasar a la Caja de FONATUR para que realice
su pago mediante cheque certificado o de caja, o depésito
electronico referenciado cuando aplique. En caso de que
la o el Cliente haya efectuado el depésito de liquidacion
del saldo o el complemento del enganche en la cuenta
concentradora (previa autorizacion de FONATUR),
confirma con la o el Gerente de Tesoreria que se haya
aplicado el abono correspondiente, y genera el Pre-
Recibo.
Gerencia de 23. Ingresa el monto de pago con el Numero de Pre-Recibo | Recibo de Pago.
Tesoreria de Pago y entrega original del recibo de pago total o
complemento del enganche.
La o el encargado
del area de
administracion en el
Desarrollo Regional
La o el encargado de 24. Obtiene copia del original de la o el Cliente del recibo de | Copia Recibo de
ventas en el pagoy la integra al expediente. pago.
Desarrollo Regional En caso de que la o el Cliente haya efectuado el depdsito
La o el analista previamente, solicita a la Caja el Recibo original y lo
especializado en integra al paquete de documentos que sera enviado por
ventas mensajeria para posterior entrega a la o el Cliente.
25. Formaliza la operacion en el mddulo correspondiente del | Carta de
SISTER, verifica registro del pago e informa a las oficinas | Autorizacion de
de ventas (central o regional, segun sea el caso), de la | FONATUR.
recepcion del pago y envia en su caso, por correo
electronico, copia del recibo y del pagaré, a la o el
Analista Especializado en Ventas.
26. En operaciones de pago a plazos, integra al expediente | Pagaré.

copia de pagare y remite el original a la o el Gerente de
Tesoreria para guarda y custodia.

[ Pagina: 155




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al

Turismo

Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

La o el analista 27. Recibe copia del recibo del pago total o de liquidacién del | Reporte de Ventas.
especializado en enganche, segin aplique, de la operacién y registra el
ventas movimiento en el Reporte de Ventas.
La o el encargado de 28. Envia por mensajeria institucional o correo certificado los
ventas en el cuatro tantos debidamente firmados por la o el cliente de
Desarrollo Regional la Carta de Autorizacion de FONATUR y/o Contratos de
Compraventa al Gerente de Estrategia de Ventas.
Gerencia de 29. Recaba firmas originales de la o el Director de | Cartade
Estrategia de Ventas Comercializacion y de la o el Subdirector de Ventas en los | Autorizacion de
cuatro tantos originales de la Carta de Autorizacion de | FONATUR.
FONATUR y/o Contrato de Compraventa, presentandole Cédula d
los puntos de control de la operacion establecidos en la Vel'(;IJ aade
Cédula de Validacion. alidacion.
Direccién de 30. Identifica puntos de control de la operacion y firma los | Carta de
Comercializacion y cuatro tantos de la Carta de Autorizacion de FONATUR | Autorizacion de
Subdireccion de y/o Contrato de Compraventa y devuelve el expediente a | FONATUR.
Ventas la 0 el Gerente de Estrategia de Ventas. Contrato de
Compraventa.
Gerencia de 31. Entrega expediente a la o el Analista Especializado en | Expediente.
Estrategia de Ventas Ventas.
La o el analista 32. Distribuye los cuatro tantos de la Carta de Autorizacion de | Carta de
especializado en FONATUR y/o Contrato de Compraventa de la siguiente | Autorizacion de
ventas manera: FONATUR.
a) Un tanto al expediente original,
b) Envia segundo tanto al desarrollo regional para
integracion al expediente de respaldo bajo su
custodia,
c) Eltercertanto se envia ala o el Gerente de Tesoreria
junto con un tanto original de la Carta de Aceptacion
Sujeta a la Autorizacién de FONATUR,
d) Entrega el cuarto tanto a la o el Cliente, o envia al
Desarrollo Regional para su entrega.
e)

33. Revisa que el expediente se encuentre completo e | Cédula de entrega
integrado de acuerdo a la Cédula de entrega de | de expediente.
expediente, generada desde el SISTER, marcando en Exoedient
cada casilla el tipo de documento (original o copia) segun xpediente.
corresponda.

En caso de haberse generado la operacién de
comercializacion en Oficinas Centrales, digitaliza e indexa
el expediente en el sistema para ello designado.

Gerencia de 34. Envia, por mensajeria institucional o por correo | Expediente.

Estrategia de Ventas

certificado, expediente original a la o el Encargado de
Ventas en el Desarrollo Regional al cual pertenece la
operacion.
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La o el encargado de 35. Recibe expediente, verifica que se encuentren todos los | Cédula de entrega
ventas en el documentos relacionados en la Cédula de Entrega de | de expediente.
Desarrollo Regional Expediente, y de haberse generado la operacion de

comercializacion en su desarrollo, digitaliza e indexa el
expediente en el sistema para ello designado e integra
tanto original de la Carta de Autorizaciéon de FONATUR
y/o Contrato de Compraventa en la copia del expediente
bajo su custodia, completa las copias de los documentos
que pudieran faltarle con base al expediente original.

36. Revisa en el SISTER el correcto llenado de todos los
campos en el Seguimiento de Cartas de Aceptacion, de
existir faltantes envia correo electrénico a la o el Gerente
de Estrategia de Ventas solicitando su correccion.

37. Solicita se dé inicio al tramite de escrituracion remitiendo
el expediente original de la operacion a la o el
Responsable de la Funcién de Seguimiento Contractual
que corresponda. Contindla con el procedimiento
Escrituracion de bienes inmuebles con clave CAV-PRO12.

Gerencia de 38. Verifica en el SISTER y en el Reporte de Ventas que el | Reporte de Ventas.
Estrategia de Ventas recibo de pago se haya registrado en la operacién de
comercializacién correspondiente y elabora, al concluir el
mes y dentro de los cinco dias hébiles posteriores, informe
de cierre de ventas obteniendo del SISTER el importe total
acumulado en el mes, y los respectivos comparativos
contra la meta mensual y el acumulado anual, y lo informa
a la o el Subdirector de Ventas.

39. Genera oficio con el informe mensual de cierre de ventas, | Informe mensual de
obtiene firma de la o el Subdirector de Ventas, y lo | cierre de ventas.
distribuye a las areas directivas, Desarrollos Regionales,
y de control y registro:

a) Direccion General

b) Direccién de Administracion y Finanzas

Nota: Si la o el adquirente solicita pactar la operacion en
doélares americanos o pretende realizar la
liquidacion del saldo o del complemento del
enganche con dicha moneda, la o el responsable
de las funciones de comercializacién en las
oficinas regionales o centrales que esté
generando la operacién deberd solicitar a la
Gerencia de Tesoreria le informe, por correo
electronico, el tipo de cambio vigente bajo el cual
se hara la conversién de moneda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.

GERENCIA DE ESTRATEGIA

DE VENTAS

LA O EL ANALISTA ESPECIALIZADO EN VENTAS

SUBDIRECCION DE
VENTAS/GERENCIA DE

ESTRATEGIA DE VENTAS

INICIO

Reporte de
ventas

Recibo de pago
del depésito de
garantia.

Cartade
aceptacion sujeta
a la autorizacién
v de FONATUR.

1. Instruye a lao el Analista
Especializado en Ventas, a
que ingrese los datos de la
nueva operacién en el
Reporte de Ventas de
acuerdo a la informacién de la

recibo de pago del depdsito
de garantia, generados tanto
en Oficinas Centrales como
por las olos Encargados de
Ventas en los Desarrollos
Regionales.

Reporte de
ventas

2. Elabora el Reportede
Ventas y lo presenta alao el
Gerente de Estrategia de
Ventas para su revision.

Cartade Aceptacion y del |—

Expediente con
la documentaciol

Reporte de
y ventas

3. Autoriza el Reportede
Ventas einstruye alao el
Analista para su distribucion
via correo electrénico a las
areas directivas, Desarrollos
Regionales y de control y
registro.

y | Expediente

i

4. Recibe dentro de los 10
dias naturales posteriores al
pago del depésito de garantia,
la documentacion
complementaria que en su
caso se hubiere quedado
pendiente de entregar por
parte de la o el cliente tanto
en Oficinas Centrales como
en los Desarrollos Regionales
y lo integra al expediente.

Expediente.

5. Clasifica el expediente de
acuerdo al esquema de pago
ylo turna a la o el Analista
Especializado en Ventas

soporte.

6. Recibe expediente con la
documentacién soporte ala
Cartade Aceptacion compara
en el SISTER los datos de la
operacién contra los datos de
los documentos e imprime
Cédula de Validacion,
confirma el esquema de pago,
la fecha de pago, el
vencimientodel avalto y la
anexa al expediente.

7. Verifica que la totalidad de
documentos comple mentarios
se encuentren integrados de
acuerdo al esquema de pago.

¢ Esta el expediente

Cédula de
Validac

n

P esquema de pago de contado

Paraoperaciones bajo

continda en numeral 15

Oficiode
Solicitud de
evaluacion
4 financiera.

8. Elabora, en Operaciones
bajo esquema de pago a
plazos, oficio de Solicitud de
evaluacion financiera dirigido
ala o el Subdirector de
Mecanismos Financieros, de

Reporte de
ventas

Oficiode
Solicitud de
evaluacién
financiera.

9. Recibe oficio de solicitudde
evaluacién financiera, revisa
que se encuentre registrada

en el Reporte de Ventas la
fechaprogramadade pago, lo
firmay devuelve para su
entrega.

acuerdo al procedimiento con
clave COT- PROS, integra la
documentacién soporte y lo
presenta a firma de la o el
Gerente de Estrategia de

Ventas.
Cartade
Aceptacion.

Oficiode
Solicitud de
evaluacién
financiera.

10. Recibe el oficio de ™~
solicitud de evaluacion
financiera y lo entrega junto
con una copia del original de
la o el Cliente de la Carta de

Aceptacion recibo de pago del
depdsito de garantia y la
documentacién soporte para
la evaluacién financiera, a la o
el Subdirector de Mecanismos
Financieros.

A

Expediente

completo?

NO

+

Solicita los documentos
faltantes mediante correo
electronico al Area
Generadora

11. Conserva el expediente
original para dar seguimiento
a la solicitud de evaluaciéon
financiera. Nota: mantiene
contacto con lao el
Responsable de la misma
para verificar si es necesario
ampliar y/o aclarar la
informacién presentada.
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14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.

SUBDIRECCION DE VENTAS

GERENCIA DE ESTRATEGIA

DE VENTAS

LA O EL ANALISTA ESPECIALIZADO EN VENTAS

Oficiode
respuesta de
Evaluacion
Financiera.

12. Recibe oficio con el
resultado de la evaluacion
financiera, identifica el

Notificacion
de No
Autorizacion.

Cartade
Autorizacion

Contratode
Compraventa.

Expediente

Cartade
Autorizacién /o
Contratode
Compraventa.

financiera y gira instrucciones

resultado y lo envia ala o el
Gerente de E strategia de

13. Recibe oficio con el
resultado de la evaluacion

ala oelAnalista
Especializado de Ventas.

A 4

14. Recibe oficio con el
resultado de la evaluacion
financiera y elabora Cartade
Autorizacién de FONATUR y/
o Contrato de Compraventa, o
la Notificacién de No
Autorizacion.

~N

16. Elabora la Carta de
Autorizacién de FONATUR y/
o Contrato de Compraventa,

sefialando los datos que se
mencionan a continuacion y
entrega el expedientea la o el

Gerente de Estrategia de

de Validacion verificando
datos tales como fecha de
pago para la formalizacion,
vigencia del avallo, cantidad
a liquidar y condiciones de
comercializacion.

P Garantia o de Operaciones de

ContinGa el procedimiento
Cancelaciéon de Dep6sitos de

Comercializacién con clave
CVT-PRO23.

y Avallio

15. Integra al expediente
original, copia del avalto
vigente y determinacién de
precio del bieninmueble
comercializado.

Ventas.
Ventas
1
¢ Se recomienda
celebrarla
operaciéon?
Expediente
Cédula de
validacion. NO
Cartade ¢
Autorizacion de Notifica telefénicamente a la o
FONATUR /o SI el interesado lano
Contratode autorizacion invitandole a Expediente
\ 4 Compraventa. reconsiderar el esquemade
™ ago para un cambio a
17. Recibe expediente y pagop contado CértaF{e
valida la Carta de Autorizacion Autorizacion de
de FONATUR y/o Contrato de FONATUR /o
Compraventa con la Cédula Contratode
Compraventa.

18. Recibe expediente con el
Visto Bueno a la Carta de
Autorizaciéon de FONATUR y/
o Contrato de Compraventa y
enviapor correo electrénico
archivo para impresion a la o
el Responsable de la Funcién
de Comercializacion en el
Desarrollo Regional donde se
originé la operacion de
comercializacién.
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14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.

GERENCIA DE TESORERIA

REGIONAL

LA O EL ENCARGADO DE VENTAS EN EL DESARROLLO

LA O EL ANALISTA ESPECIALIZADO EN VENTAS

LA O EL ENCARGADO DEL
AREA DE ADMINISTRACION

EN EL DESARROLLO
REGIONAL

LA O EL ANALISTA
ESPECIALIZADO EN
VENTAS

23. Ingresa el monto de pago con
el Numero de Pre-Recibo de Pago
y entrega original del recibo de
pago total o complemento del

Recibo de
pago
N

Reporte de
ventas

enganche

pago e informa a las oficinas
de ventas (central o regional,

Pagaré
Contratode seggr) sea el caso), de,la
compraventa recepcion del pagoy envia en

su caso, por correo
Cartade electronico, copia del recibo y
Autorizacion de del pagaré, alaoel Analista
FONATUR. Especializado en Ventas.

B
Cartade 24. Obtiene copia del original
Autorizacion de de la o el Cliente del recibo »
FONATUR. de pagoy laintegra al
Contrato de expediente.
compraventa
19. Recibe archivode la Carta
de Autorizacion de FONATUR y/
o Contrato de Compraventa, y
contacta a la oel Cliente para Cartade
informarle de la autorizacién de Autorizacion
su Carta de Aceptacién Sujeta a de
la Autorizacion de FONATUR. w | FONATUR.
Informa de la fechade pago
establecida, monto de pago y . »
datos de la cuenta de depésito. 25. Eormallza la operacion en
el médulo correspondiente del
SISTER, verifica registro del

20. Imprime cuatro tantos y coordina
cita o medio de enviode las Cartas
de Autorizacion de FONATUR y/o
Contratos de Compraventa para
firma de aceptacion y conformidad y
acuerda forma de envio (correo
electrénico o fax) de copia para

v Pagaré
\

conocimiento de los términos con los
que se formalizarala operacion de
comercializacion.

Cartade

26. En operaciones de pago a
plazos, integra al expediente
copia de pagare y remite el

original alao el Gerente de
Contratode 9 P
Tesoreria para guarday
compraventa "
custodia.

Autorizacion de
A 4 FONATUR.

21. Recibe alao el Cliente en la
fecha acordada para el pagoy
recaba firmade lao el cliente enlos
cuatro tantos de la Carta de
Autorizacion de FONATUR y/o
Contrato de Compraventa, asi como
en el pagaré en su caso. VER
PROCEDIMIENTO

Nuamero de
Pre-Recibo
y de Pago

A

22. Asigna, a través del SISTER,
nimero de Pre-Recibo de Pago
total o complemento del enganche,
y solicitaa la o el Cliente pasar a la
Caja de FONATUR para que
realice su pago mediante cheque
certificado o de caja, o depdsito
electrénico referenciado cuando
aplique. VER PROCEDIMIENTO

27. Recibe copia del recibo
del pago total o de liquidaciéon
del enganche, segun aplique,

de la operaciony registrael

movimiento en el Reporte de
Ventas.
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14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.

LA O EL ENCARGADO DE GERENCIA DE ESTRATEGIA DIRECCION DE LA O EL ANALISTA

VENTAS EN EL DE VENTAS COMERCIALIZACION Y ESPECIALIZADO EN
DESARROLLO REGIONAL SUBDIRECCION DE VENTAS VENTAS
Cédula de Contratode
Validacion. Compraventa
Cartade
Cartade Cartade Autorizacion
Autorizacion de Autorizacion de de
FONATUR. FONATUR. FONATUR.
29. Recaba firmas originales 32. Distribuye la Carta de
i jeri i Autorizacion : Un tanto al
28: EQqu por mensajeria de Iqq el E?Jrector de 30. Identifica puntos de a il \
institucional o correo Comercializacion y de la o el L N expediente original, tantoa
. " control de la operacion y firma d 1 : |
certificado los cuatro tantos Subdirectorde Ventas en los esarrollo regional para
. g los cuatro tantos de la Carta int i6n al diente d
debidamente firmados por la o cuatro tantos originales de la - - integracion al expediente de
" Y o | de Autorizacion de FONATUR Id 0 I
el cliente de la Carta de »| CartadeAutorizaciénde »| /o Contrato de Compraventa respaldo, tantose envia ala
Autorizacién de FONATUR y/ FONATUR y/o Contrato de Y P o el Gerente de Tesoreria
- y devuelve el expediente a la i iginal d
o Contratos de Compraventa Compraventa, presentandole 5 el Gerente de Estrategia de junto conun tanto original de
ala o el Gerente de Estrategia los puntos de control de la Ventas 9 la Carta de Aceptacion
de Ventas. operacion establecidos en la ' Entrega el cuarto tanto a la o
Cédula de Validacion. el Cliente, o envia al
Desarrollo Regional para su
entrega.
v | Expediente ]
Expediente
Cédula de
entrega de
y expediente
31. Entrega expediente ala o N
el Analista Especializado en 33. Revisa que el expediente
Ventas se encuentre completo e
integrado de acuerdo a la
Cédula de entregade
expediente, generada desde
el SISTER, marcando en cada

casilla el tipo de documento
(original o copia) seguin
corresponda.

Expediente

34. Envia, por mensajeria
institucional o por correo
certificado, expediente original
al Encargado de Ventas en el
Desarrollo Regional al cual
pertenece la operacion.
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14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION

LA O EL ENCARGADO DE VENTAS EN EL DESARROLLO

REGIONAL GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS

Reporte de
ventas
Cédula de
entrega de

expediente

35. Recibe expediente,
verifica que se encuentren
todos los documentos
relacionados enla Cédula de
Entrega de Expediente, y
digitaliza e indexa el
expediente en el sistema y/o
Contrato de Compraventa en
la copia del expediente bajo
su custodia, completa las
copias de los documentos.

38. Verificaen el SISTERy en
el Reporte de Ventas que el
recibo de pago se haya
registrado en la operacion de
comercializacién y al concluir
el mes informe de cierre de

A 4

36. Revisa en el SISTER el
correcto llenado de todos los
campos en el Seguimiento de
Cartas de Aceptacion, de
existir faltantes envia correo
electronico a Lao el Gerente
de Estrategia de Ventas
solicitando su correccion.

ventas el importe total
acumulado en el mes, y los
respectivos comparativos
contra lameta mensual y el
acumulado anual, y lo informa
alaoel Subdirector de
Ventas.

Informe mensual
de cierre de
v ventas.

N

37. Solicita se dé inicio al

tramite de escrituracion

remitiendo el expediente
original de la operacioén a la o
el Responsable de la Funcién
de Seguimiento Contractual

39. Genera oficio con el
informe mensual de cierrede
ventas, obtiene firma de lao

el Subdirector de Ventas, y lo
distribuye alas areas
directivas, Desarrollos

Regionales, y de control y

registro

que corresponda. ContinGia
con el procedimiento
Escrituracién de bienes
inmuebles con clave CAV-
PRO12.

FIN
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15. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES INMUEBLES DE NUEVA INCORPORACION AL
INVENTARIO A SER PUBLICADOS POR PRIMERA VEZ.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria celebrada el 17 de diciembre de 2010).
J
INICIO:
Cuando se cumple con los 15 dias de la primera publicacion de un bien inmueble por ser de nueva incorporacion a la
disponibilidad de venta o por asi haber sido determinado dadas sus caracteristicas particulares de ubicacién u otros
atractivos.
No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Gerencia de 1. Verifica sobre el vencimiento del plazo de publicaciéon de | Publicacion.
Estrategia de un bien inmueble de nueva incorporacion a la
Ventas disponibilidad de venta.

2. Invita mediante oficio a la o el Titular del Area de Auditoria | Oficio.
de Control, Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno, a que
esté presente una o un representante que observe el
procedimiento de apertura y asignacion de Cartas Postura
y Aceptacion Sujetas a la Autorizacion de FONATUR.

Gerencia de 3. Recibe, a partir de la hora sefialada en la publicacion, | Sobres con las
Estrategia de tiempo de la Ciudad de México, de acuerdo a la fecha | posturas/ Cheques.
Ventas o lao el indicada como plazo para poner disponible para venta el
encargado de bien inmueble al pablico en general, las Cartas Postura y
ventas en los Aceptacion Sujetas a la Autorizacion de FONATUR en
Desarrollos sobre cerrado de acuerdo a los requisitos estipulados en
Regionales el (Anexo 1) asi como el cheque certificado o de caja, que
ampara el 5% del precio base publicado como depésito de
garantia de seriedad de la operacion, y los resguarda
hasta el momento de dar inicio a la apertura de sobres.

4. Registra en la Cédula de Recepcion, Apertura y | Cédulade
Asignacion de Ofertas (Anexo 2) el nombre o razén social | Recepcion,
de cada una o uno de los postores, lote de su interés asi | Aperturay
como la hora de recepcion de su postura. Asignacion de

Ofertas.

5. Realizan a la hora limite de recepcion de posturas | Cédula de

sefialada en la publicacion, el cierre de registro en la | Recepcion,
Cédula de Recepcion, Apertura y Asignacion de Ofertas, | Aperturay
las cuales intercambian remitiéndolas via fax o correo | Asignacion de
electronico confirmando en todo momento su recepcion. Ofertas.
NOTA: A partir de este momento no se aceptard
ninguna postura adicional, ni se permitird retirar
propuestas ya registradas aun y cuando los sobres no se
hayan abierto o se refieran a otro inmueble por asignar; lo
anterior aplica inclusive en el caso de una o un postor
nico.

6. Establecen contacto, por algin medio electrénico de | Cédula de
comunicacion, y/o via telefénica entre cada una de las | Recepcion,
oficinas de FONATUR en las que se hayan recibido | Aperturay
propuestas y convocan, en la sala que para efecto de | Asignacion de
llevar a cabo el evento de apertura de sobres se designe, | Ofertas.

a todas o todos los interesados registrados en la Cédula
de Recepcion, Apertura y Asignacion de Ofertas y a la o
el representante del Organo Interno de Control, para que
en su caso observe el proceso de asignacién tanto de
Oficinas Centrales como del Desarrollo Regional.
P
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Nota: La ausencia de la o el representante del Organo
Interno de Control no es impedimento para que se lleve a
cabo el proceso de apertura de sobres.

7. Comunica a las o los interesados que esta estrictamente
prohibido incurrir en cualquiera de las siguientes
situaciones:

a) No asistir al evento de apertura de sobres.

b) Hacer uso, dentro de la sala donde se lleve a cabo
el evento, de teléfonos celulares, radios o cualquier
otro medio o dispositivo de comunicacion.

c) Abandonar la sala donde se realiza el evento antes
de que se lleven a cabo las asignaciones.

d) La participacion simultdnea de una misma persona
fisica 0 moral (sea a través de alguna o algun
profesional inmobiliario o de manera directa con
FONATUR), inclusive en oficinas de FONATUR
diferentes. De incurrir en ello se considerard una
Unica participacion como persona fisica o moral con
participacion en el evento de manera directa con
FONATUR, no existiendo obligacién alguna para con
la o el profesional inmobiliario, en caso de
presentarse la misma persona fisica o moral de
manera simultdnea con dos profesionales
inmobiliarios, la o el postor debera expresar de viva
voz su preferencia hacia una o uno de los dos
comisionistas.

Subdireccién de 8. Verifica, con base en la Cédula de Recepcion, Aperturay | Cédula de
Ventas Asignacion de Ofertas, que exista la o el representante | Recepcion,
respectivo de cada una de las propuestas registradas para | Aperturay
cada uno de los bienes inmuebles publicados tanto en | Asignacion de
oficinas centrales como en el Desarrollo Regional y da | Ofertas.

inicio al proceso de apertura de ofertas.

En caso contrario elimina los sobres que no habran de
participar en el proceso.

NOTA: En caso de que alguna contingencia impida el
correcto desarrollo de la sesion de apertura de sobres
(interrupcién de la videoconferencia y pérdida de
comunicacién telefonica, apagon general, condiciones
atmosféricas, entre otras), aun y cuando no se haya dado
inicio a ésta, se procedera de acuerdo a lo estipulado en
el numeral 9, caso contrario ContinGla en numeral 10.

9. Realiza las acciones correspondientes, de presentarse
alguna contingencia que impida el correcto desarrollo de
la sesion de apertura de sobres, acorde al siguiente orden:

a) Se suspendera toda accion de apertura de un nuevo
sobre y/o la lectura de propuestas;

b) Se reintentard, por espacio maximo de una hora
contada a partir del momento en que se presente el
evento adverso, restablecer la comunicacion por el
medio electrénico de comunicacion utilizado o

Vs
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alguno alterno, de lograrse se continuara con el
proceso conforme a lo indicado en el presente
procedimiento;

c) Agotado este tiempo, y ante la falta de éxito en el
restablecimiento de la comunicacion, la o el
funcionario de mayor rango presente en Oficinas
Centrales:

I.  Anunciard la suspension del proceso;

Il. Comunicara, por algin medio alternativo
(celular, correo electronico, fax), la decision al
Desarrollo y la necesidad de proceder segun
apartados iii y iv;

Ill. Guardara tanto las propuestas abiertas como
los sobres por abrir en un sobre que sera
cerrado en presencia de las o los postores y
firmado por cada una o uno de los interesados
presentes;

IV. Comunicara a las o los interesados y al
Desarrollo Regional nueva fecha y hora para la
reanudacion del proceso, aclarando que no se
aceptaran nuevas posturas ni serd posible
modificar o retirar las entregadas;

V. Solicita la elaboracién del acta constancia en la
gue se relacione la lista de las o los asistentes,
el estatus de los sobres en custodia, la causa de
la suspension y la fecha y hora acordada para la
reanudacion. Obtiene firma de enterado y
conforme de cada una o0 uno de los
participantes.

VI. El dia y hora acordados en el apartado IV
anterior, y una vez superado el evento adverso
causa de la suspension, se continuara el
proceso en el apartado correspondiente.

VII.

10. Efectia la apertura de sobres de manera alterna en
oficinas centrales y en el Desarrollo Regional, en el orden
publicado, leyendo en voz alta el nombre de la o el
interesado, la cantidad total y el esquema de pago

propuestos.
Gerencia de 11. Registra en la Cédula de Recepcion, Apertura y | Cédulade
Estrategia de Asignacion de Ofertas, todos y cada uno de los montos | Recepcion Apertura
Ventas propuestos asi como los esquemas de pago de cada uno | y Asignacion de

de los sobres. Ofertas.
Subdireccién de 12. Asigna para venta, el bien inmueble que corresponda con
Ventas base en uno de los siguientes criterios:

a) Por ser Unica propuesta por un bien inmueble, se
asignara al monto propuesto por la o el interesado.

b) Por ser la propuesta de mayor monto,
independientemente del esquema de pago (contado
0 pago a plazos).
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c) En caso de empate en monto, se daré preferencia
para su asignacion a la postura con esquema del
contado sobre el de pago a plazos.

d) En caso de empate por monto y por esquema de
pago, se dara preferencia para su asignacioén a la o
el primer interesado, de las o los empatados, que
manifieste su intencién de cambiar su esquema de
pago a contado, de no ser asi o de existir mas de
una o0 un interesado dispuesto a cambiar su
esquema de pago, se procedera a llevar a cabo una
segunda ronda de desempate donde solo
participaran las o los interesados implicados en
dicho empate.

NOTA: Para posturas con pago a plazos se asignara al
monto mas alto, sujeto al resultado de la evaluacion
financiera efectuada por el rea responsable.

Gerencia de 13. Efectla el cierre de recepcion de ofertas, firma de Visto | Cédula de
Estrategia de Bueno la Cédula de Recepcion, Apertura y Asignacion de | Recepcion,
Ventas Ofertas, solicita la firma de conformidad de todas o todos | Aperturay

los postores participantes, de la o el representante del | Asignacion de
Organo Interno de Control, en su caso, y la de autorizacién | Ofertas.

de la o el Subdirector de Ventas o de la o el Director de
Comercializacion, en el caso del Desarrollo Regional, la
firma de Visto Bueno de la o el Responsable de la Funcién
de Comercializacion.

14. Informa a las o los asistentes que en caso de desistimiento
voluntario por parte de la o el postor a quien le fue
asignado el bien inmueble o por la no aceptacion de su
Carta Postura y Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de
FONATUR bajo cualquiera de las razones contempladas
en las politicas o procedimientos de comercializacion
vigentes, que el inmueble involucrado serd liberado con el
precio de venta bajo el cual se hizo la asignacion y se
procedera de acuerdo al presente procedimiento, dado el
caso de existir mas de una o un interesado en el inmueble,
caso contrario se procedera conforme a lo establecido en
el procedimiento Inicio de  Operaciones de
Comercializacién con clave CVT-PRO10.

15. Informa también a las o los asistentes la liberacion de los | Cartas Posturay
bienes inmuebles publicados que no hayan sido | Aceptacion Sujetas
asignados, quedando en el inventario de disponibilidad | a la Autorizacion de
para su venta bajo los procedimientos de comercializacion | FONATUR.
vigentes.

En caso de existir, en ese momento, mas de una o un
interesado por el mismo bien inmueble, efectia una nueva
recepcion de Cartas Postura y Aceptacion Sujetas a la
Autorizaciéon de FONATUR, registrando a las o los
interesados continGa en el numeral 4.

NOTA: Se dara un lapso de diez minutos en la recepcion
de las nuevas propuestas, para dar comienzo al nuevo
proceso de apertura de sobres.

Vs
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16. Devuelve los cheques certificados o de caja a las o los | Cédula de
interesados a quienes no fueron asignados bienes | Recepcion.
inmuebles.

17. Entrega una copia de la Cédula de Recepcion Aperturay | Cédula de

Asignacioén de Ofertas a la o el representante del Organo | Recepcién Apertura
Interno de Control, envia una mas via correo electrénico o | y Asignacion de

fax a la o el Responsable de la Funcién de | Ofertas.
Comercializacion en el Desarrollo Regional para su
archivo y turna el original a la o el Analista Especializado
en Inventario de Terrenos para el registro, en el SISTER,
de los precios de venta asignados.

18. Conforme al procedimiento Determinacién del Precio con
clave CAV-PROQ09, instruye a la o el Analista
Especializado en Inventario de Terrenos a capturar en el
SISTER el nuevo precio de venta bajo el que se realizo la
asignacion, libera el bien inmueble a la disponibilidad de
venta e informa, personal o telefénicamente, a la o el
Encargado de Ventas en el Desarrollo Regional y/o a la o
el Analista Especializado en Ventas, para la elaboracion
de las Cartas de Aceptacion sujetas a la autorizacion de
FONATUR.

19. Calcula el importe del nuevo deposito de garantia a partir
del precio con que se realizd la asignacion y solicita a la o
el cliente abone, el mismo dia de la asignacion, la
diferencia existente entre el 5% del precio base publicado
y el nuevo 5% calculado, por medio de un depésito en la
caja o cuenta bancaria de FONATUR.

20. Instruye a la o el Analista Especializado en Ventas y a la
o el Encargado de Ventas en los Desarrollos Regionales
a proceder de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento Inicio de Operaciones de Comercializacion
con clave CVT-PRO10.

NOTA: La apertura y asignacion de ofertas indicadas en
el presente procedimiento en los numerales 8, 10 y 12
podra ser ejecutado, en ausencia de la o el Subdirector de
Ventas o por designacién de la o el mismo, por la o el
Gerente de Estrategia de Ventas, la o el Responsable de
la Funcion de Comercializacion en el Desarrollo Regional
0 bien por otra u otro funcionario designado para este fin
por la o el Subdirector de Ventas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1

BASES PARA LA PARTICIPACION EN EL EVENTO DE VENTA DE BIENES
INMUEBLES CON PRESENTAQION DE CARTA POSTURA Y ACEPTACION SUJETA
A LA AUTORIZACION DE FONATUR EN SOBRE CERRADO.

Toda o todo interesado, ya sea persona fisica o persona moral debidamente representada
con las acreditaciones correspondientes, que pretenda participar en el proceso de
asignacion de bienes inmuebles de nueva incorporacion al inventario de disponibilidad de
FONATUR y que fueron publicados por primera vez, deberan:

1. Presentar su Carta Postura y Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de FONATUR
mediante escrito y en sobre cerrado, dentro del horario sefialado en la publicacion, en
la que se indique:

a) Datos generales de la o el adquirente (nombre o razén social, domicilio fiscal,
teléfono y correo electrénico de contacto).

b) Bien inmueble de su interés (lote, manzana, supermanzana o seccion,
desarrollo).

c) Importe de la propuesta por m2 y valor total, sin descuentos, expresados en
moneda nacional a partir del precio de lista publicado.

d) Esquema de pago (contado o pago a plazos) acorde a las politicas de
comercializacion de FONATUR y condiciones de venta publicadas.

e) Aceptacion incondicional de las condiciones, especificaciones o demas
términos establecidos en la publicacion.

f) Nombre y firma de la o el interesado o la o el representante legal que, en su
caso, cuente con poderes suficientes para celebrar este tipo de actos.

2. Incluir en el sobre, junto con la Carta Postura y Aceptacion sujeta a la autorizacion de
de FONATUR, los siguientes documentos segun corresponda:

a) Persona Fisica: copia simple de identificacion oficial (credencial IFE, Pasaporte
Vigente, Cédula Profesional, FM3) y comprobante de domicilio; original, firmado
y completados los datos requeridos, del paquete “Informacion para la
Comercializacion de Bienes Inmuebles con FONATUR”.

b) Persona Moral: copia simple de la identificacion oficial de la o el representante
legal, poder notarial donde se le designe como tal con poderes para actos de
dominio, comprobante de domicilio fiscal, y acta constitutiva; original, firmado y
completados los datos requeridos, del paquete “Informacién para la
Comercializacién de Bienes Inmuebles con FONATUR”.
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Anexar en la parte externa del sobre de manera visible, el cheque certificado o de caja
expedido por una institucion financiera nacional a nombre del Fondo Nacional de
Fomento al Turismo por el importe correspondiente al 5% del valor base publicado del
terreno por el cual estan presentando su postura.

Rotular el sobre sefialando el nimero de bien inmueble (lote, manzana y seccion o
supermanzana) indicados en la publicacién, y nombre o razon social de la o el postor.

Contar con los recursos financieros disponibles el dia sefialado en la publicacion para
cubrir la diferencia que surgiera entre el 5% del precio de lista y el 5% calculado sobre
el precio ofrecido.

Si la postura de compra es bajo el esquema de pago a plazos debera también contar
con los recursos financieros disponibles para cubrir el pago por concepto de gastos de
investigacion y evaluacion crediticia que corresponda de acuerdo a los estipulado en
la publicacion (este pago no sera reembolsable).

Presentar una sola propuesta por cada bien inmueble publicado, reconociendo que:

a) Toda propuesta entregada participara en el proceso de apertura de sobres,
incluyendo el supuesto de una o un postor Unico, en cuyo caso la asignacion se
hara de manera directa al precio propuesto por la o el interesado.

Estar presente a la hora indicada en la publicacién, o en su ausencia, la o el
representante legal con poder notarial para actos de dominio.

Estar enterado que esta estrictamente prohibido incurrir en cualquiera de las
siguientes situaciones:

a) No asistir al evento de apertura de sobres.

b) Hacer uso, dentro de la sala donde se lleve a cabo el evento, de teléfonos
celulares, radios o cualquier otro medio o dispositivo de comunicacion.

c) Abandonar la sala donde se realiza el evento antes de que se lleven a cabo las
asignaciones.

d) La participacion simultanea de una misma persona fisica o moral (sea a través
de alguna o algun profesional inmobiliario o de manera directa con FONATUR),
inclusive en oficinas de FONATUR diferentes. De incurrir en ello se considerara
una uanica participacibn como persona fisica 0 moral con participacién en el
evento de manera directa con FONATUR, no existiendo obligacion alguna para
con la o el profesional inmobiliario, en caso de presentarse la misma persona
fisica 0 moral de manera simultanea con dos profesionales inmobiliarios, la o el
postor debera expresar de viva voz su preferencia hacia una o uno de los dos

comisionistas.
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ANEXO 2
CEDULA DE RECEPCION
mm CEDULA DE RECEPCION, APERTURA Y ASIGNACION DE OFERTAS
DESARROLLO TURISTICO:
SECCION:

Fecha:

Lugar de Recepcién:
N°  |NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL OFERTANTE (HORA DE ENTREGA | Mz | LOTE | PRECIO OFERTADO ESQUEMA DE PAGO

Vo.Bo.

Autorizd
Gerencia de Estrategia de Ventas

Subdirector de Ventas

Certificé Proceso de Comercializacion

Vo.Bo.
Representante del Organo Interno de Control

Gerente de Comercializacién del Cip
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15. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES INMUEBLES DE NUEVA

INCORPORACION AL INVENTARIO A SER PUBLICADOS POR PRIMERA VEZ.

GERENCIA DE ESTRATEGIA

GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS OLAO EL

w | Publica

1. Verifica sobre el
vencimientodel plazode
publicacién de un bien
inmueble de nueva
incorporacion ala
disponibilidad de venta.

v Oficio

3. Recibe, a partir de lahora
sefialada en la publicacion,
las Cartas Posturay
Aceptacion en sobre cerrado
de acuerdo (Anexo 1) asi

como el cheque certificado o

de caja, que amparael 5% del 7. Comunica alas o los
precio base publicado como interesados que esta
depdsito de garantia y los estrictamente prohibido No
resguarda hasta el momento asistir al evento; hacer uso de

de dar inicio a la apertura de teléfonos celulares, radios;

sobres. abandonar el evento antes de

DE VENTAS ENCARGADO DE VENTAS EN LOS DESARROLLOS SUBDIRECCION DE VENTAS
REGIONALES
Sobres con las
posturas /
INICIO Cheques

CEDULA
RECEPCION

8. Verifica, con baseenla
Cédula de Recepcion,
Aperturay Asignacién de
Ofertas, que exista la o el
representante respectivode

las asignaciones y la
participacién simultdnea de
una misma persona.
Cédula de
Recepcion, y'y
Aperturay
Asignaciéon de
v Ofertas.

2. Invita mediante oficio a la o
el Titular del Area de Auditoria
de Control, Evaluacién y
Apoyo al Buen Gobierno, a
que esté presenteunao un

representante que observe el
procedimiento de apertura y
asignacion de Cartas Postura
y Aceptacion Sujetas a la
Autorizacion de FONATUR.

4. Registraenla Cédulade
Recepcion, Aperturay
Asignacion de Ofertas (Anexo
2) el nombre o razén social de
cada una o uno de los
postores, lote de su interés
asf como lahora de recepcion
de su postura.

CEDULA
RECEPCION

11. Registraenla Cédulade
Recepcién, Aperturay
Asignacion de Ofertas, todos
y cada uno de los montos
propuestos asi como los
esquemas de pago de cada
uno de los sobres.

Cédula de
Recepcion,
Aperturay
Asignacion de
v Ofertas.

5. Realizan a la hora limite de recepcion de posturas
seflalada en la publicacion, el cierre de registroenla
Cédula de Recepcioén, Aperturay Asignacion de
Ofertas, las cuales intercambian remitiéndolas via
fax o correo electrénico confirmando en todo
momento su recepcion.

NOTA: A partir de este momento no se aceptara
ninguna postura adicional, ni se permitira retirar
propuestas ya registradas aun y cuando los sobres
no se hayan abierto o se refieran a otro inmueble por
asignar; lo anterior aplica inclusive en el caso de una
0 un postor tnico.

Cédula de

Recepcion,
Aperturay
Asignacion de

A 4 Ofertas.

6. Establecen contacto, por algin medio electrénico de
comunicacion, y/o via telefénica entre cada una de las
oficinas de FONATUR en las que se hayan recibido
propuestas y convocan, en la sala que para efecto de
llevar a cabo el evento de aperturade sobres se
designe, a todas o todos los interesados registrados en
la Cédula de Recepcion, Aperturay Asignacion de
Ofertas y a la o el representante del Organo Internode[—
Control, para que en su caso observe el proceso de
asignacién tanto de Oficinas Centrales como del
Desarrollo Regional.

Nota: La ausencia de la o el representante del Organo
Interno de Control no es impedimento para que se
lleve a cabo el proceso de aperturade sobres.

A 4

cada una de las propuestas
registradas para cada uno de
los bienes inmuebles
publicados y da inicio al
proceso de apertura de
ofertas.

¢ Contingencia en [a
Sesién?

Continua en el
numeral 9

- Continua en el
»
numeral 10

9. Realiza las acciones
correspondientes, de
presentarse alguna
contingencia que impida el
correcto desarrollo de la
sesién de apertura de sobres,

A 4

10. Efectla la aperturade
sobres de manera alterna en
oficinas centrales y en el
Desarrollo Regional, en el
orden publicado, leyendo en
voz alta el nombre de la o el
interesado, la cantidad total y
el esquema de pago
propuestos.
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15. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES INMUEBLES DE NUEVA
INCORPORACION AL INVENTARIO A SER PUBLICADOS POR PRIMERA VEZ.

SUBDIRECCION DE VENTAS

GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS

12. Asigna paraventa, el bien
inmueble que corresponda con base
en uno de los siguientes criterios:
a) Por ser Unica propuesta por un
bien inmueble, se asignara al monto
propuesto por la o el interesado.
b) Por ser la propuesta de mayor
monto, inde pendientemente del
esquema de pago (contado o pago
a plazos).

c) En caso de empate en monto, se
dara preferencia para su asignacién
a la postura con esquema del
contado sobre el de pago a plazos.
d) En caso de empate por monto y
por esquema de pago, se dara
preferencia para su asignacién a la
o el primer interesado, de las o los
empatados, que manifieste su
intenciéon de cambiar su esquema
de pago a contado, de no ser asi o
de existir mas de unao un
interesado dispuesto a cambiar su
esquema de pago, se procedera a
llevar a cabo una segunda ronda de
desempate donde sélo participaran
las olos interesados implicados en
dicho empate.

NOTA: Para posturas con pago a
plazos se asignara al monto mas
alto, sujeto alresultadode la
evaluacion financiera efectuada por
el area responsable.

Aperturay

Asignacion
de Ofertas.
Cédula de

Recepcion

13. Efectda el cierre de
recepcion de ofertas, firmade
Visto Bueno la Cédula de
Recepcioén, Aperturay
Asignacién de Ofertas, solicita
la firma de conformidad de
todas o todos los postores
participantes, de la o el
representante del Organo

Interno de Control, en su
caso, y la de autorizacién de
la o el Subdirector de Ventas

o de la o el Director de
Comercializacién, en el caso
del Desarrollo Regional, la
firmade Visto Bueno de la o
el Responsable de la Funcion
de Comercializacion.

A

14. Informa a las olos
asistentes que en caso de
desistimiento voluntario por

parte de la o el postor a quien
le fue asignado el bien
inmueble o porla no
aceptacion de su Carta
Postura y Aceptacion Sujeta a
la Autorizacion de FONATUR
bajo cualquiera de las razones
contempladas en las politicas
o procedimientos de
comercializacion vigentes,
que el inmueble involucrado
serd liberado con el precio de
venta bajo el cual se hizola
asignacion y se procedera de
acuerdo al presente
procedimiento, dado el caso
de existir mas de unao un
interesado en el inmueble,
caso contrario se procedera
conforme a lo establecido en
el procedimiento Iniciode
Operaciones de
Comercializacién con clave
CVT-PRO10.

Cartas Postura
y Aceptacién
Sujetas a la

Autorizacién de

A FONATUR.
15. Informa también a las o

los asistentes la liberacion de

los bienes inmuebles
publicados que no hayan sido
asignados, quedando en el

Cédula de
Recepcion

16. Devuelve los
cheques certificados
o de cajaalas o los

A 4

interesados a quienes
no fueron asignados
bienes inmuebles.

Cédula de

Recepcién

Aperturay
Asignacion
v | de Ofertas.

17. Entrega unacopiade
la Cédula de Recepcién
Aperturay Asignacion de
Ofertasala o el
representante del Organo
Interno de Control, envia
una mas viacorreo
electrénico o fax ala o el
Responsable de la
Funcién de
Comercializacion en el
Desarrollo Regional para
suarchivo y turna el
original ala o el Analista
Especializado en
Inventario de Terrenos
para el registro, en el
SISTER, de los precios
de venta asignados.

20. Instruye a lao el
Analista Especializado
en Ventas yalaoel
Encargado de Ventas
en los Desarrollos
Regionales a proceder
de acuerdoa lo
establecido en el
procedimiento Inicio de
Operaciones de
Comercializacién con
clave CVT-PRO10.
VER
PROCEDIMIENTO.

v

18. Conforme al
procedimiento Determinacion
del Precio con clave CAV-
PROO09, instruye a la o el
Analista Especializado en
Inventario de Terrenos a
capturar en el SISTER el
nuevo precio de venta bajo el
que se realiz6 la asignacion,
libera el bien inmueble a la
disponibilidad de venta e
informa, personal o
telefénicamente, a la o el
Encargado de Ventas enel
Desarrollo Regional y/o a lao
el Analista Especializado en
Ventas, para la elaboracién de
las Cartas de Aceptacion
sujetas a la autorizacion de
FONATUR.

A 4

inventario de disponibilidad
para su venta bajolos
procedimientos de
comercializacion vigentes.

19. Calcula el importe del nuevo
depésito de garantia a partirdel
precio con que se realizé la
asignacion y solicita ala o el cliente

FIN

abone, el mismo diadela
asignacion, la diferencia existente
entre el 5% del precio base
publicado y el nuevo 5% calculado,
por medio de un depésito en la caja
o cuenta bancaria de FONATUR.
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16. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE DEPOSITOS DE GARANTIA DE SERIEDAD O DE OPERACIONES
DE COMERCIALIZACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Ordinaria celebrada el 17 de diciembre de 2010).

INICIO:
Cuando se hace necesario cancelar una Carta de Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de FONATUR o de una operacion
de comercializacion.

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Gerencia de 1. Identifica la causa que origina la cancelacién de la | Carta de
Estrategia de operacion segln corresponda: desistimiento
Ventas voluntario.

a) Porgue FONATUR no dio respuesta a la Carta de
Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de | Oficio de respuesta
FONATUR dentro de los 45 dias posteriores a la | de evaluacion
exhibicion del deposito de garantia. financiera.

Carta de Autorizacién

b) Por resultado no satisfactorio en la evaluacion de FONATUR.

financiera o crediticia, recibe de parte de la
Subdireccion de Promocion y Evaluacién
Financiera el oficio en el cual se detallan los
motivos por los que no recomiendan llevar a cabo
la operacidn de comercializacion.

c) Por desistimiento voluntario, recibe escrito por
parte de la o el adquirente, dentro de los cinco
dias posteriores a la exhibicion del deposito de
garantia, en el cual informa del retiro de su Carta
de Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de
FONATUR.

d) Por estar imposibilitado(a) por contar con un
historial legal negativo con FONATUR.

e) Por existir sospecha, a criterio de FONATUR, del
origen y procedencia de los recursos financieros
con los que la o el interesado pretende afrontar
la adquisicion del bien inmueble.

f) Por haber transcurrido los 10 dias habiles
posteriores a la fecha de exhibicion del deposito
de garantia y ante la falta de respuesta, por parte
de la o el interesado, por completar la
documentacién requerida para la integracion de
su expediente.

g) Por no haber recibido la liquidacion del saldo
total, operacion de contado, o el complemento
del enganche, en pago a plazos, en la fecha
sefialada en la Carta de Autorizacién de
FONATUR.

h) Porque FONATUR y la o el adquiriente
convienen de mutuo acuerdo dar por terminada
la operacién de comercializacion, recibe de la
Subdireccion de Ventas la solicitud de
terminacion escrita de la o el adquirente.
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De ftratarse la cancelacion de una operacion de
comercializacion una vez liquidado el valor total del bien
inmueble o el complemento del enganche, segln
corresponda al esquema de pago pactado, continia en
numeral 4.

Informa mediante correo electronico, a la o el
Responsable de la Funciéon de Comercializacion en el
Desarrollo Regional que corresponda, la no autorizacion
de la postura de compra y las causas de la misma.

La o el encargado 3.
del area de
ventas en el
Desarrollo
Regional

La o el analista
especializado en
ventas

Notifica mediante correo electrénico a la o el interesado la
no aceptacion de su postura de compra y explica que en
breve recibira copia de la Notificacién de No Autorizacién
a su Carta de Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de
FONATUR. Continda en numeral 18.

Gerencia de 4,
Estrategia de
Ventas

Recibe de la 0 el Subdirector de Ventas la solicitud escrita
de cancelacion de la operacion por parte de la o el
adquiriente y revisa que se adjunten los siguientes
documentos:

a. Constancia de libertad de gravamenes,

b. Constancia de no adeudos por concepto de
impuestos y contribuciones municipales,
estatales y federales, y

C. Constancia bajo protesta de decir verdad que no
ha celebrado ningun acto de afectacién sobre el
inmueble en cuestion.

En caso de existir faltantes solicita a la o el Subdirector de
Seguimiento Contractual su obtencién con la o el
adquiriente.

Solicitud de
cancelacion de la
operacion por parte
de la o el adquiriente.

Genera oficio por el cual remite la solicitud de cancelacion
de la operacién por parte de la o el adquiriente y la
documentacion soporte a la o el Director Juridicoy a la o
el Director de Desarrollo para que emitan su dictamen
sobre la conveniencia de aceptar la terminacion y
recuperacion del lote y recaba la firma de la o el
Subdirector de Ventas para su distribucion.

Oficio.

Direccién de 6.
Desarrollo

Revisa solicitud y las constancias presentadas, confirma
la no existencia de gravamenes ni adeudos con
autoridades o con FONATUR asi como de
incumplimientos contractuales.

Aplica las sanciones acorde a lo establecido en las
Politicas de Comercializacién con clave MVT-POL1, de
acuerdo con la fecha de celebracién de la operacion,
cuando existan operaciones con incumplimiento fisico, y
de no existir estipulacion contractual en contrario.

En caso de que la operacion se haya turnado a la o el
Director Juridico, genera consulta sobre la conveniencia
de aceptar la solicitud de la o el adquiriente y si su
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situacion juridica lo permite, asi como el importe de gastos
y costas que tendria que cubrir en la regularizacion.

7. Genera constancia de inspeccion del lote que acredite la | Constancia de

no existencia de alguna irregularidad constructiva, | inspeccion del lote.
invasion, o cualquier otra situacion que imposibilite la
intencion de cancelacion.

8. Emite dictamen técnico a la o el Subdirector de Ventas | Dictamen técnico.
sobre la conveniencia de recuperar el lote y la no
existencia de adeudos, e informa a la o el Subdirector de
Seguimiento Contractual las sanciones a aplicar en casos
de incumplimientos y otros adeudos a cubrirse en caso de
aprobarse la terminacion.

Direccion 9. Emite y envia a la o el Subdirector de Ventas el dictamen | Dictamen juridico.
Juridica juridico sobre la conveniencia de recuperar el lote y la
procedencia juridica de la cancelacion cuestionada.
Subdireccién de 10. Determina la conveniencia de dar por terminada la
Ventas operacion.

a) En caso de considerarla factible y provechosa
para el Fondo, comunica resolucién a la o el
Director de Comercializacion.

b) Caso contrario, informa a la o el adquirente la no
procedencia de su solicitud. Fin del
procedimiento.

11. Envia a la o el Director Juridico la autorizacién de | Autorizaciéon de
terminacion de la operacion de comercializacion y le | terminacion.
solicita la elaboracién del convenio de finiquito.

Direccion 12. Recibe solicitud, elabora convenio de finiquito, y lo envia | Convenio de finiquito.
Juridica rubricado a la o el Subdirector de Ventas.
Subdireccién de 13. Recibe instrumento legal y coordina reunién con la o el | Convenio de finiquito.
Ventas adquiriente para formalizacion del acto juridico de que se
trate.
14. Rubrica convenio y obtiene firma de la o el adquiriente y

de la o el Director de Comercializacién o de la o el Director
Regional correspondiente.

NOTA: En caso de no concretarse el convenio de finiquito
para la cancelacion de la operacion de comercializacion
en los términos de la normatividad del Fondo, y existir
algun incumplimiento a las obligaciones fisicas, la o el
Director Juridico instrumentara las acciones legales que
mejor convengan a los intereses de FONATUR.

15. Notifica las gestiones emprendidas en relacion a la | Oficio.
cancelacion de la operacién ala o el:
a. Director de Comercializacion

b. Director de Desarrollo

c. Director Juridico
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d. Director Regional que corresponda

e. Subdirector de Recursos Financieros

f. Subdirector de Seguimiento Contractual

16. Turna expediente a la o el Gerente de Estrategia de
Ventas para proceder con la devolucion del importe
acordado.
Direccion de 17. Efectia las modificaciones correspondientes en el
Desarrollo SISTER vy continta de acuerdo a lo establecido en el

procedimiento Alta de Bienes Inmuebles a Comercializar
con clave CVT-PROA4.

La o el analista 18. Calcula el importe a devolver, si procede, con base a la
especializado en causa que origind la cancelacion del depésito de garantia
ventas o de la operacién de comercializacion:

a) Si FONATUR no dio respuesta a la Carta de
Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de FONATUR
dentro de los 45 dias naturales contados a partir de
la fecha de exhibicion, se devolvera el 100% del
depésito de garantia sin intereses.

b) Si FONATUR no autoriza la Carta de Aceptacion
Sujeta a la Autorizacion de FONATUR porque la o el
interesado cuenta con antecedentes legales
negativos, o porque a criterio de FONATUR no se
determina que el origen o procedencia de los
recursos financieros con los que la o el interesado
liquidaria la operacién de comercializacion esté
debidamente acreditado, se devolvera el 100% del
depésito de garantia sin intereses.

c) Sila o el interesado retir6 su Carta de Aceptacion
Sujeta a la Autorizaciéon de FONATUR dentro del
plazo permitido de 5 dias naturales y el bien
inmueble fue publicado con anterioridad y estaba
disponible en inventario, se devolvera el 100% del
depésito de garantia sin intereses.

d) Sila o el interesado retir6 su Carta Postura y Carta
de Aceptacion Sujetas a la Autorizacion de
FONATUR dentro del plazo permitido de 5 dias
naturales y el bien inmueble fue publicado por
primera vez y le fue asignado por postura mas alta,
se devolvera el 80% del depdsito de garantia sin
intereses.

e) Sila evaluacién financiera no fue favorable (falta de
capacidad de pago, mal historial crediticio, ingresos
no comprobables, entre otros) se devolvera el 100%
del deposito de garantia sin intereses.

f) SiFONATURY la o el adquirente, de mutuo acuerdo,
han celebrado exitosamente el convenio para dar por
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terminada la operacién de comercializacion, se
devolvera solamente el 65% de lo pagado por
concepto de precio del terreno, sin considerar
intereses ordinarios, moratorios o cualquier otro
accesorio, conforme a lo pactado en el convenio de
finiquito. Contindia en el numeral 23.

No existira devolucién alguna en cualquiera de los
siguientes casos:

a) Silaoelinteresado no hizo entrega completa de
la documentacién requerida dentro del plazo
establecido.

b) Si la o el interesado, una vez elaborada y
notificada la Carta de Autorizacion de FONATUR
no liquid6 el saldo restante o la diferencia del
enganche en la fecha establecida.

19. Genera e imprime la Notificacion de No Autorizacion a la | Notificacién de No.
Carta de Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de | Autorizacion a la
FONATUR, indicando claramente el motivo o causas por | Carta de Aceptacion
las que no fue posible autorizar la propuesta, la | Sujetaala
penalizacién en tiempo aplicable antes de poder presentar | Autorizacion de

una nueva postura, por el mismo inmueble, en su caso la | FONATUR.
penalizacién aplicable a su depdsito de garantia de
acuerdo a lo indicado en el numeral 18 anterior y el
mecanismo de devolucion del mismo.

Gerencia de 20. Verifica datos y causas de no aceptacion, rubrica la | Notificacion de No.
Estrategia de Notificacién de No Autorizacién, obtiene firma de la o el | Autorizacion.
Ventas Subdirector de Ventas en un tanto original y envia a la o

el Analista Especializado en Ventas.

NOTA: Cuando la operacion se genere en el Desarrollo
Regional envia por correo electrénico, copia digitalizada
del oficio firmado y copia del archivo para su impresion.

La o el encargado 21. Imprime dos tantos del documento electrénico y de la
del area de copia digitalizada y coordina cita con la o el interesado
ventas en los para obtener firma de enterado y conforme. A peticion de
Desarrollos la o el interesado envia la copia firmada por correo
Regionales electronico o por fax dando seguimiento hasta obtener

documento firmado.
La o el analista
especializado en

ventas

La o el encargado 22. Entrega copia del oficio firmado por la o el Subdirector de | Oficio.

del area de Ventas a la o el interesado, integra un tanto de cada

ventas en los documento en su expediente en custodia y envia la copia

Desarrollos firmada por la o el interesado a la o el Gerente de

Regionales Estrategia de Ventas.

La o el analista 23. Recibe de la o el Gerente de Estrategia de Ventas, la | Notificacion de No.
especializado en Notificacion de No Autorizacién o del Convenio de | Autorizacion/
ventas Finiquito debidamente firmado por la o el interesado, y | Convenio de Finiquito

procede segun la causa que origino la cancelacion.
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24. Obtiene del SISTER el numero de asignacion | Asignacion
presupuestal y genera e imprime la asignacion | presupuestal.
presupuestal por el importe correspondiente en la
aplicacién correspondiente en Intranet.

En caso de no existir importe alguno a devolver, continla
en numeral 31.

25. Recaba firma de la o el Subdirector de Ventas o de la o el | Carta de Aceptacion
Gerente de Estrategia de Ventas en la asignacién | Sujeta ala
presupuestal, adjuntando copia de: Autorizacién de

FONATUR.
. . Recibo de pago.
a. Para la devolucién de parte proporcional del pag
depdsito de garantia, Carta de Aceptacion | Notificacion de No
Sujeta a la Autorizacion de FONATUR, | Autorizacion.
Notificacién de No Autorizacién y recibo de pago
del depésito de garantia.
b. Para la devolucion de parte resultante en la
cancelacion.
Subdireccién de 26. Verifica importe de la devolucion y documentaciéon | Asignacion
Ventas/Gerencia soporte, y firma asignacion presupuestal. presupuestal.
de Estrategia de
Ventas
La o el analista 27. Recaba firma de autorizacion en la asignacion | Asignacion
especializado en presupuestal por parte de la o el Gerente de Contabilidad | presupuestal.
ventas y Administracion del Presupuesto.

28. Cancela la Carta de Aceptacion Sujeta a la Autorizacion
de FONATUR en el SISTER, en caso de la cancelacion de
un depésito de garantia, y obtiene nimero de contra
recibo.

En la cancelacion de una operacion de comercializacion,
cancela el folio de venta en el SISTER.

29. Genera oficio dirigido a la o el Gerente de Tesoreria, | Oficio.
solicitando la devolucién del importe calculado, sefialando
el nimero de asignacion presupuestal y de contra recibo,
si aplica, y la forma de pago mediante cheque, depdsito
electronico o transferencia de recursos al Desarrollo
Regional y recaba firma de la o el Subdirector de Ventas
o la o el Gerente de Estrategia de Ventas.

30. Entrega oficio de devolucion a la o el Gerente de Tesoreria | Oficio de devolucién
e integra el acuse al expediente. del deposito.
De ser la cancelacién de un depdsito de continla en
numeral 33.

31. Cancela Carta de Aceptacion o folio de operacion de

comercializacién en el SISTER.
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32. Genera oficio dirigido a la o el Subdirector de Recursos | Oficio de notificacion
Financieros con copia para la o el Gerente de Tesoreriay | de penalizacion del

para la o el Gerente de Contabilidad y Administracion del | depdsito de garantia.
Presupuesto notificando de la cancelacién, la causa de la
misma y de la penalizacién aplicada y recaba firma de la
o el Subdirector de Ventas o la o el Gerente de Estrategia
de Ventas para su distribucién. Continda en numeral 37.

33. Entrega copia de la Notificacion de No Autorizacion o del | Notificacion de No
Convenio de Finiquito firmada por la o el interesado y/o la | Autorizacion.

o el Subdirector de Ventas a la o el Gerente de Estrategia
de Ventas para reincorporar el bien inmueble en el
inventario de disponibilidad.

La o el encargado 34. Recibe notificacion telefonica de la Subgerencia de
del area de Egresos de la liberacion del cheque de devolucién.
ventas en los

desarrollos

regionales

La o el analista
especializado en
ventas

35. Contacta a la o el interesado para informarle de la | Cheque de
disponibilidad de su cheque o depdsito electrénico en | devolucion.
coordinacion con la o el Subgerente de Egresos (Oficinas
Centrales) o con la o el Gerente de Administracion (Caja
de Desarrollos Regionales).

Contra recibo.

36. Recaba original del recibo de pago, en caso de que si
aplique, entrega contra recibo y solicita a la o el interesado
pasar a la caja a recoger su cheque, en el dia acordado.

37. Destruye expediente transcurridos 90 dias naturales
contados a partir de la fecha de exhibicion del depdsito de
garantia, conservando y archivando exclusivamente:

a. Original de la Carta Postura y Aceptacion Sujeta a
la Autorizacion de FONATUR (si aplica).

b. Original de la Carta de Aceptacion Sujeta a la
Autorizacién de FONATUR.

c. Original o copia del Recibo de Pago.

d. Copia del oficio con el que se envi6 el expediente
a evaluacion financiera (si aplica).

e. Original o copia del oficio de respuesta de la
Subdireccion de Promocion 'y Evaluacién
Financiera (si aplica).

f. Original o copia firmada por la o el interesado de
la Notificacion de No Autorizacion.

g. Original o copia firmada por la o el Subdirector de
Ventas de la Notificacion de No Autorizacion.

h. Copia del oficio de solicitud de devolucién del
depdsito de garantia (si aplica).
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i. Copia de la asignacién presupuestal (si aplica).

NOTA: Si transcurridos 10 dias naturales, contados a
partir de que se hizo del conocimiento de la o el interesado
la cancelacion de la operacién y se le hizo entrega, fisica
o electronicamente, de la Notificacion de No Autorizacion
de FONATUR y ésta o éste no la ha devuelto firmada de
enterado y conforme, se procedera a la cancelacion de la
Carta de Aceptacion Sujeta a la Autorizacion de
FONATUR en el SISTER, solicitando el alta en el
inventario de disponibilidad del bien inmueble para su
comercializacion al publico en general, y no se tramitara
la devolucion, si aplica, del importe correspondiente del
deposito de garantia sino hasta contar con la mencionada
Notificacion debidamente firmada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE DEPOSITOS DE GARANTIA DE
SERIEDAD O DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.

GERENCIA DE ESTRATEGIA

LA O EL ENCARGADO DEL
AREA DE VENTAS EN EL
DESARROLLO REGIONAL

DIRECCION DE

DIRECCION JURIDICA

1. Identifica la causaque
| origina lacancelaciéndela
operacion.

¢ Fue formalizada la
operaciéon?

Sl

+

NO Continua en el
numeral 4

2. Informa mediante correo
electrénico, alaoel
Responsable de la Funcién de
Comercializaciéon en el

la no aceptacion de su
postura de compray explica
»] que en breve recibird copia de

la Notificacién de No
Autorizacioén a su Carta de

Aceptacion Sujeta a la
Autorizacién de FONATUR.

Continda en numeral 18.

\ J

Desarrollo Regional que
corresponda, la no
autorizacion de la posturade
compra y las causas.

Solicitud de

cancelacion de la
operacion por parte de
v la o el adquiriente

4. Recibe de lao el
Subdirectorde Ventas la
solicitud escritade
cancelacion de la operacién
por parte de la o el adquiriente
y revisa los documentos.

A 4 Oficio
5. Genera oficio por el cual

remite la solicitud de
cancelacién de la operacién
por parte de la o el adquiriente
y la documentacién soporte a
laoelD.J.yalaoel DD.
para que emitan su dictamen
sobre la conveniencia de
aceptar la terminaciény
recuperacion del lote .

gravamenes ni adeudos con

autoridades o con FONATUR

asi comodeincumplimientos
contractuales.

Constanciade
z inspeccion del lote.

7. Genera constancia de
inspeccién del lote que
acredite la no existencia de
alguna irregularidad
constructiva, invasion, o
cualquier otra situacién que
imposibilite la intencién de
cancelacion.

Dictamen
2 técnico

8. Emite dictamen técnico a la
o el Subdirector de Ventas
sobre la conveniencia de
recuperar el lote y la no
existencia de adeudos, e

v

DE VENTAS LA O EL ANALISTA DESARROLLO
ESPECIALIZADO EN
VENTAS
INICIO
Q Cartade
desistimiento
voluntario.
Cartade
Autorizacion de
FONATUR. Dictamen
— juridico
Oficio de respuesta de T P 6. Revisa solicitud y las !
evaluacién financiera. |3' Notifica "I‘E |ar|1§e correo constancias presentadas,
~ electrénico a la o el interesado confirmala no existencia de 9. Emitey envia alaoel

Subdirector de Ventas el
dictamen juridico sobre la
conveniencia de recuperar el
lote y la procedencia juridica
de la cancelacion
cuestionada.

informa ala o el Subdirector
de Seguimiento Contractual
las sanciones a aplicar en
casos de incumplimientos y
otros adeudos.
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16. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE DEPOSITOS DE GARANTIA DE
SERIEDAD O DE OPERACIONES DE COMERCIALIZACION.

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE VENTAS DIRECCION JURIDICA

DESARROLLO

Convenio de
finiquito

13. Recibe instrumento legaly
coordinareunién con la o el

Convenio de
finiquito

adquiriente para formalizacion [«—
del acto juridico de que se
trate. 17. Efectiia las modificaciones
. - correspondientes en el
10. Determina la conveniencia 12. Re(:ll_)e sollqt_udj elabora SISTER Yy continiade
. convenio de finiquito, y lo .
de dar por terminada la B . acuerdo a lo establecido en el
- enviarubricado a la o el o .
operacion. " procedimiento Alta de Bienes
Subdirectorde Ventas. -
Inmuebles a Comercializar
con clave CVT-PRO4.
A 4

¢ Es conveniente la
operacién?

Sl

\ 4

Comunica resolucién
ala o el Director de [
Comercializacion.

14. Rubrica convenio y
obtiene firma de lao el
adquiriente y de la o el
Director de Comercializacion
o de la o el Director Regional
correspondiente.

Oficio

A 4

15. Notifica las gestiones en
relacién a la cancelacion de la
operacion ala o el: Director
de Comercializaciéon; Director
de Desarrollo; Director

FIN Juridico; Director Regional A 4
que corresponda; Subdirector
de Recursos Financieros y B

Autorizacion de
terminacion

11. Enviaa la o el Director
Juridico la autorizacion de
terminacién de la operacién
de comercializacién y le
solicita la elaboracion del
convenio de finiquito.

Subdirector de Seguimiento
Contractual.
a. Director de
Comercializacién
b. Director de Desarrollo
c. Director Juridico
d. Director Regional que
corresponda
e. Subdirector de Recursos
Financieros
f. Subdirector de Seguimiento
Contractual

v

16. Turna expediente a la o el
Gerente de Estrategia de
Ventas para proceder con la
devolucién delimporte
acordado.
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~ . j i ™
17. PROCEDIMIENTO DE EI_,ABORACION Y PUBLICACION DE CONVOCATORIA PUBLICA NACIONAL PARA
INSCRIBIRSE AL PADRON DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS DE FONATUR.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2da Sesién Ordinaria celebrada el 20 de junio de 2012).

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Subdireccién de 1. Establece los requisitos de caracter comercial,
ventas financiero y legal que deberan cubrir las o los

profesionales inmobiliarios interesados en inscribirse en
el padrén del FONATUR:

Para personas morales.

Comercial

e Solicitud de inscripcion al Padron de Profesionales
Inmobiliarios (formato M1).

e Curriculum de la empresa y organigrama.

e Curriculum de sus dos principales niveles de
directores(as) o socios(as).

e Descripcion del plan de ventas de su organizacion.

e Dos cartas de referencias comerciales de
clientes(as).

e Experiencia comprobada de minimo tres afios de la
empresa.

e Carta compromiso para realizar visita de inspeccién
a los CIP una vez aceptados(as) a formar parte del
Padrén de Profesionales Inmobiliarios (formato M2).

Financiera
o Copia del registro federal de contribuyentes.
e Copia de estados financieros del ultimo ejercicio.
¢ Copia de estado de cuenta de cheques vigente para
pagos electrénicos en moneda nacional.

Legal

e Copia y original y/o copia certificada para su
cotejo del poder de la o el representante legal.

¢ Copia de identificacion oficial de la o el representante
legal por ambos lados.

e Copia de comprobante de domicilio fiscal, en territorio
nacional.

e Copiay original o copia certificada para su cotejo
de la escritura constitutiva de la empresa asi como
sus modificaciones inscritas en el registro publico de
comercio.

e Carta de cumplimiento de obligaciones fiscales
persona moral (formato M3).

e Carta en la que la o el Profesional Inmobiliario
manifieste, bajo protesta de decir la verdad, que ella
0 él o sus socios(as) no se ubican en alguno de los
supuestos contemplados en el articulo 50 de la Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. (formato M5).

Para personas fisicas.

Solicitud de
inscripcion (formato
M1).

Curriculumy
organigrama.

Plan de ventas.
Cartas referencias
comerciales y de
recomendacion.
Credencial o carta.
Antecedentes.
Carta Compromiso
(formato M2).

RFC.

Estados financieros.
Estado de cuenta.
Carta de
autorizacion

Poder notarial.
Credencial oficial,
pasaporte.
Escritura
constitutiva.

Carta cumplimiento.

Carta compromiso.
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Comercial

e Solicitud de inscripcion al Padrén de Profesionales
Inmobiliarios (formato F1).

e Curriculum.

e Descripcion de su plan de ventas.

e Dos cartas de referencias comerciales de
clientes(as).

e Experiencia comprobada de tres afios en el ramo
inmobiliario.

e Carta compromiso para realizar visita de inspeccion
a los CIP una vez aceptado(a) a formar parte del
Padron de Profesionales Inmobiliarios (formato F2).

Financiera

e Copia del registro federal de contribuyentes.

e Copia de estado de cuenta de cheques vigente para
pagos electrénicos en moneda nacional.

Legal

e En su caso, Copiay original y/o copia certificada
para su cotejo del poder de la o el representante.

¢ Copia de identificacion oficial de la o el representante
por ambos lados, copia y original y/o copia
certificada del acta de nacimiento para su cotejo.

e Copia de comprobante de domicilio fiscal, en territorio
nacional.

e Carta en la que la o el Profesional Inmobiliario
manifieste, bajo protesta de decir la verdad, que no
se ubica en alguno de los supuestos contemplados
en el articulo 50 de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(formato F5).

Somete a la consideracion de la o el Director de
Comercializacion, los requisitos solicitados, para definir
ambito de cobertura de inscripcion de personas fisicas y
morales.

Requisitos
personas fisicas
con actividad
empresarial o
morales.

Direccién de
Comercializacion

Analiza los requisitos propuestos para la inscripcion al
Padrén de Profesionales Inmobiliarios y determina el
ambito de cobertura sefialado en el tipo de convocatoria
para personas fisicas o morales, de estar de acuerdo los
autoriza y regresa a la Subdireccion de Ventas para que
continie con el procedimiento, en caso de alguna
correccion, lo indicay los devuelve a la misma area, para
que realice las modificaciones y los presente
nuevamente a su autorizacion.

Requisitos
personas fisicas
con actividad
empresarial o
morales.

Subdireccion de
Ventas

Recibe y envia la informacién propuesta a la
Subdireccion de Mercadotecnia, para que formule y
publique la convocatoria para inscripcion en el Padron
de Profesionales Inmobiliarios del FONATUR.

Informacion.
Convocatoria.

Subdirecciéon de
Mercadotecnia

Recibe de la Subdireccién de Ventas, la solicitud de
publicacion y le da el tramite correspondiente.

Oficio de solicitud
de publicacién.

Elabora convocatoria para su publicacién con los datos | Convocatoria.
propuestos por la Subdireccion de Ventas.
Confirma a la Subdireccidon de Ventas mediante oficio, | Oficio.

las fechas en que se publicara la convocatoria, asi como
los periddicos a nivel nacional y local en las que se
realizard.

Vs

(&
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8. Publica la convocatoria en los periédicos de mayor | Convocatoria.
circulaciéon a nivel nacional y local, con las fechas y
lugares definidos por la Subdireccion de Ventas.

9. Solicita por oficio a la Subdireccion de Adquisiciones y | Oficio.
Servicios Generales, la publicacion de la convocatoria | convocatoria.
en la pagina de Internet www.fonatur.gob.mx

Subdireccion de 10. Procede a dar de alta la publicacion de la convocatoria | Convocatoria.
Adquisiciones y en Internet en la pagina WEB www.fonatur.gob.mx
Servicios Generales
11. Comunica por oficio a la Subdireccién de Mercadotecnia | Oficio.

del alta de la convocatoria en la pagina de Internet

institucional.
Subdireccion de 12. Recibe oficio de la Subdireccion de Tecnologia de | Oficio.
Mercadotecnia Informacion, en donde sefiala que se ha difundido en

Internet, la convocatoria de inscripcion al Padron de
Profesionales Inmobiliarios del Fondo, e informa a la
Subdireccién de Ventas.

Subdireccién de 13. Recibe oficio donde se le informa que ha difundido en | Comunicado.
Ventas prensa e Internet la convocatoria de inscripcion al
Padrén de Profesionales Inmobiliarios, asi como de otra
difusién de apoyo en donde se realizé.

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE SOLICITUDES, EVALUACION,
INSCRIPCION Y CAPACITACION DE LAS O LOS
PROFESIONALES INMOBILIARIOS INSCRITOS AL
PADRON.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PUBLICACION DE CONVOCATORIA PUBLICA
NACIONAL PARA INSCRIBIRSE AL PADRON DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS DE FONATUR.

DIRECCION DE

COMERCIALIZACION SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA

SUBDIRECCION DE VENTAS

INICIO
organigrama.
j Requisitos
Curriculum personas fisicas
Solicitud de con actividad Oficiode Convocatoria
inscripcién (formato empresarial o solicitudde
v M1). morales. publicacion Oficio

1. Establece los requisitos de
caracter comercial, financiero
y legal que deberan cubrir las
o los profesionales
inmobiliarios interesados en
inscribirse en el padrén del
FONATUR, para Personas
Morales y Personas Fisicas,
ver procedimiento.

3. Analiza los requisitos
propuestos para la inscripcion
al Padrén y determinael
ambito de cobertura sefialado
en el tipo de convocatoria
para personas fisicas o
morales, de estar de acuerdo
los autorizay regresa a la
Subdireccién de Ventas para
que continde con el
procedimiento.

5. Recibe de la Subdireccion
de Ventas, la solicitud de
publicaciény le dael tramite
correspondiente

Requisitos
personas fisicas
con actividad
empresarial o

h 4 morales.

2. Somete a la consideracion
de la o el Director de
Comercializacioén, los

requisitos solicitados, para
definir &ambito de cobertura de
inscripcién de personas
fisicas y morales.

Convocatoria

Informacién.

4. Recibe y enviala
informacién propuesta ala
Subdireccién de
Mercadotecnia, para que
formule y publique la
convocatoria para inscripcion
en el Padron de
Profesionales Inmobiliarios del
FONATUR.

¥y | Convocatoria

6. Elabora convocatoria para
su publicacién con los datos
propuestos por la
Subdireccién de Ventas

A4 Oficio

7. Confirma a la Subdireccion

de Ventas mediante oficio, las

fechas en que se publicara la
convocatoria, asi como los
periddicos a nivel nacional y
local en las que se realizara.

y | Convocatoria

8. Publica la convocatoria en
los periédicos de mayor
circulacién anivel nacional y

9. Solicita por oficio a la
Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios
Generales, la publicacién de
la convocatoriaen la pagina
de Internet

www .fonatur.gob.mx

local, con las fechas y lugares
definidos por la Subdireccién
de Ventas.

Pagina: 186




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

17. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PUBLICACION DE CONVOCATORIA PUBLICA

NACIONAL PARA INSCRIBIRSE AL PADRON DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS DE FONATUR.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA

SUBDIRECCION DE VENTAS

Convocatoria

10. Procede a dar de alta la
publicacién de la convocatoria
en Internet en la paAgina WEB

A Oficio

11. Comunica por oficio a la
Subdireccién de

A 4

Mercadotecnia del altade la
convocatoria en la pagina de
Internet institucional.

Oficio

12. Recibe oficio de la
Subdireccién de Tecnologia
de Informacién, en donde
sefiala que se ha difundido en

Comunicado

13. Recibe oficio donde se le
informa que ha difundido en
prensa e Internet la
| convocatoria de inscripcién al

Internet, la convocatoriade
inscripcién al Padrén de
Profesionales Inmobiliarios del
Fondo, e informaa la
Subdireccién de Ventas.

Padrén de Profesionales

Inmobiliarios, asi como de

otra difusi6n de apoyo en
donde se realizo.

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO
DE RECEPCION DE SOLICITUDES,
EVALUACION, INSCRIPCION Y
CAPACITACION DE LASO LOS
PROFESIONALES INMOBILIARIOS
INSCRITOS AL PADRON.

FIN
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18. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES, VERIFICACION, INSCRIPCION Y CAPACITACION DE
LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS INSCRITOS AL PADRON.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2da Sesion Ordinaria celebrada el 20 de junio de 2012).

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
RECEPCION DE DOCUMENTOS
Subdireccién de 1. Designa el lugar y a la o el responsable para la Recepcion
Ventas de Documentos de las o los interesados en inscribirse al
Padrén de Profesionales Inmobiliarios.
Laoel 2. Recibe de las o los Profesionales Inmobiliarios, la | Documentacion.
responsable de la documentacion via mensajeria, que se solicitd en la
recepcion de pagina de Internet.
documentos de la
Subdireccién de
Ventas

3. Verifica que la documentacion requisitada corresponda a | Documentacion
Persona Fisica o Moral. requisitada.

4. Si  la documentacion cumple con todas las | Documentacion
especificaciones 'y requisitos, continla con el | requisitada.
procedimiento de solicitud de inscripcion del prospecto de | Solicitud de
la o el Profesional Inmobiliario. inscripcion.

Si no cumple, rechaza solicitud y sefiala el motivo.

5. Integra expediente y entrega a la o el Gerente de | Expediente,
Inventario de Terrenos las solicitudes con sus documentos | solicitudes y
adjuntos. documentos

adjuntos.
Gerencia de 6. Recibe de la o el Responsable de la Recepcion de | Solicitudesy
Inventario de Documentos, todas las solicitudes y documentos adjuntos. | documentos
Terrenos adjuntos.

7. Verifica el contenido de los expedientes, elabora el | Expedientes.
andlisis comparativo de los requisitos solicitados y los | Andlisis
registra en una base de datos. comparativo.

8. Presenta a la Subdireccién de Ventas, el andlisis | Andlisis
comparativo de todas las solicitudes que se recibieron, | comparativo.
para integrar el Padron de Profesionales Inmobiliarios.

Subdireccién de 9. Recibe de la o el Gerente de Inventario de Terrenos, el | Andlisis
Ventas andlisis comparativo y verifica de acuerdo a los requisitos | comparativo.
solicitados.

10. Aprueba la integracion del Padron de Profesionales | Padron.
Inmobiliarios y entrega a la Gerencia de Inventario de
Terrenos.

Gerencia de 11. Recibe de la Subdireccién de Ventas, la aprobacion para | Dictamen.
Inventario de integrar el Padron de Profesionales Inmobiliarios de
Terrenos FONATUR, las o los que no fueron aprobados, les notifica
por escrito el motivo de su no aceptacion y con las o los
aprobados continda procedimiento.
12. Integra expedientes para la contratacion de las o los | Expediente.

Profesionales Inmobiliarios de acuerdo a la normatividad
vigente y en base a lo siguiente:

Ficha de solicitud.

Vs

(&
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Para personas Fisicas

a) Curriculum.

b) Registro Federal de Contribuyentes.

¢) Solicitud de acuerdo al Comité de Adquisiciones para
someter a consideracion la contratacion de las o los
Profesionales Inmobiliarios (indicando antecedentes,
monto, forma de pago y periodo).

d) Requisicion.

e) Asignacion presupuestal.

f) Identificacion oficial (pasaporte o credencial de
elector).

g) Carta de cumplimiento de obligaciones fiscales
persona fisica (formato 1.3).

Curriculum.
RFC.

Solicitud de
acuerdo.

Requisicion.
Asignacion
presupuestal.

Acta de nacimiento.
Carta.

Poder notarial.

Para personas Morales Escrituras
P constitutivas.
h) Poder de la o el representante legal. Curriculum.
i) Escritura constitutiva y modificaciones de la empresa. | RFC.
)] Curr.iculum de la empresa. Solicitud de
k) Registro Federal de Contribuyentes. acuerdo.
I) Solicitud de acuerdo al Comité de Adquisiciones, para . .
someter a consideracién la contratacién de la o el | ASignacion
Profesional Inmobiliario (indicando antecedentes, | Presupuestal.
monto, forma de pago y periodo). Carta.
m) Requisicion.
n) Asignacién Presupuestal.
0) Carta de cumplimiento de obligaciones fiscales
persona moral (formato 2.3).
13. Elabora y envia oficio, ficha de solicitud, en la que anexa | Oficio.
los expedientes que integran el padron para la Solicitud d
contratacién de las o los Profesionales Inmobiliarios de O'C'; €
acuerdo a la normatividad vigente, a la Gerencia de acuerdo.
Adquisiciones y Administracion de Bienes Muebles. Expedientes.
ACEPTACION AL PADRON DE PROFESIONALES
INMOBILIARIOS
Gerencia de 14. Recibe oficio y ficha de solicitud de acuerdo, asi como los | Solicitud de
Adquisiciones y expedientes de las o los Profesionales Inmobiliarios | acuerdo.
Administracion de propuestos por la Gerencia de Inventario de Terrenos. Expedientes.
Bienes Muebles
15. Revisa la solicitud de acuerdo y convoca a reunion del | Solicitud de
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. acuerdo.
Convocatoria.
Comité de 16. Recibe la solicitud de acuerdo, asi como los expedientes | Solicitud de
Adquisiciones, de las o los Profesionales Inmobiliarios. acuerdo.
Arreno!amientos y Expedientes.
Servicios
17. Analiza, emite dictamen y en su caso autorizacion para la | Solicitud de
contratacién, de acuerdo a la normatividad vigente. acuerdo.
Expedientes de las
o los Profesionales
Inmobiliarios.
Dictamen.
Gerencia de 18. Notifica el Dictamen favorable a la o el Gerente de | Dictamen.

Adquisiciones y

Inventario de Terrenos, e indica que dentro de los cinco
dias habiles siguientes al término del trimestre, se le
debera entregar al Comité de Adquisiciones,

Vs

(&

Pagina: 189 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

Administraciéon de
Bienes Muebles

Arrendamiento y Servicios, un reporte de las ventas
generadas por cada una o uno de las o los Profesionales
Inmobiliarios que integraran el Padrén.

19.

Proporciona a la Gerencia de Inventario de Terrenos, las
fechas para la firma del contrato de prestacion de
servicios, con las o los Profesionales Inmobiliarios
aceptados.

Contrato de
prestacion de
servicios.

20.

El contrato de prestacion de servicios contendrd como
minimo:
e Compromiso de la o el Profesional Inmobiliario a

conocer el compendio de politicas y procedimientos de
Comercializacion.

e El contrato es exclusivamente con la o el Profesional
Inmobiliario aceptado en el Padron y FONATUR.

e No permitir a la o el Profesional Inmobiliario,

subcontratar a terceros.

e Comprometera a la o el Profesional Inmobiliario y
FONATUR a que los precios, términos y condiciones
seran a través de listados firmados por ambas partes.

e Lao el Profesional Inmobiliario sera la o el responsable
de recabar y entregar toda la documentacion de la o el
cliente.

e Penas convencionales por incumplimiento de contrato.

e La comision que se pagara a las o los Profesionales
Inmobiliarios seré la autorizada por el Comité Técnico,
sobre del valor total de la venta del lote respectivo.

e Procedimiento folletos

promocionales.

para la reposicion de

e Procedimiento para la presentacion de factura y/o
recibo y pago de comision.

Contrato de
prestacion de
Servicios.

Gerencia de
Inventario de
Terrenos

21.

Notifica por escrito a las o los Profesionales Inmobiliarios
aceptados indicandoles la fecha para firma del contrato de
prestacion de servicios.

Oficio.

22.

Informa a la o el Subdirector de Ventas de las fechas en
que se firmara el contrato de prestacion de servicios y
solicita recabe la firma de la o el Director de
Comercializacion.

Contrato de
prestador de
servicio.

23.

Recibe a la o el Profesional Inmobiliario en las fechas
indicadas y le solicita que firme el contrato de prestacion
de servicios.

Contrato de
prestador de
servicio.

24.

Notifica a la Gerencia de Recursos Materiales que se llevé
a cabo la firma del contrato de prestacion de servicios con
la o el (las/los) Profesional (es) Inmobiliario (s) autorizado
(s) dentro de los 20 dias naturales siguientes al dictamen
del Comité de Adquisiciones.

Notificacion.

25.

Da de alta en el Sistema de Terrenos (SISTER) a las o los
Profesionales Inmobiliarios contratados, el cual genera las
claves de identificacion exclusivas.

Contrato de
prestacion de
servicio.

Vs
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26. Informa por escrito a las o los Profesionales Inmobiliarios | Oficio.
contratados, la fecha y lugar en que se les dara la
capacitacion.
27. Prepara evento de capacitacién, asi como la carpeta de
informacién que se entregara a las o los Profesionales | carta de
Inmobiliarios contratados en el Padrén, la cual contiene: bienvenida.
e Carta de Bienvenida. Historia de
e Historia de FONATUR, compendio de politicas y FONATUR.
procedimientos de comercializacién a través de las o
los Profesionales Inmobiliarios. .
Compendio de
e Informacion para la comercializacion de terrenos de | politicas 'y
FONATUR, compendio de normas de uso de logotipos | procedimientos.
para promocién por cuenta de las o los Profesionales | Compendio de
Inmobiliarios y procedimiento para la reposicién de | normasy
folletos promocionales. procedimiento.
. . Folletos.
e Numero de la o el cliente. Clave.
28. Una vez concluido el evento de capacitacion, proporciona | Clave de
a la o el Profesional Inmobiliario su clave de identificacion | identificacion
exclusiva, la cual deberan de proporcionar al momento de | exclusiva.
registrar una operacion de ventas.
CONTINUA EL PROCEDIMIENTO DE VENTA DE
INMUEBLES POR LAS O LOS PROFESIONALES
INMOBILIARIOS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES, VERIFICACION,
INSCRIPCION Y CAPACITACION DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS INSCRITOS AL PADRON.

SUBDIRECCION DE VENTAS

LA O EL RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS DE LA SUBDIRECCION DE VENTAS

GERENCIA DE INVENTARIO

DE TERRENOS

INICIO

Documentos
adjuntos

Solicitudes

Expediente

Documentos

adjuntos

Solicitudes

1. Designa el lugary a la o el
responsable para la
Recepcién de Documentos de

A 4

las o los interesados en
inscribirse al Padréon de
Profesionales Inmobiliarios.

Documentacién

2. Recibe de las o los
Profesionales Inmobiliarios, la
documentacion via
mensajeria, que se solicité en
la paginade Internet.

5. Integra expediente y
entrega a la o el Gerente de
Inventario de Terrenos las

A 4

solicitudes con sus
documentos adjuntos.

6. Recibe de lao el
Responsable de la Recepcién
de Documentos, todas las
solicitudes y documentos
adjuntos.

Analisis
comparativo

9. Recibe de lao el Gerente
de Inventario de Terrenos, el
analisis comparativo y verifica
de acuerdo a los requisitos
solicitados.

v Padrén

10. Aprueba la integracion del
Padrén de Profesionales
Inmobiliarios y entrega a la
Gerenciade Inventario de
Terrenos.

Documentacién
p| requisitada.

&

3. Verifica que la
documentacién requisitada
corresponda a Persona Fisica
o Moral.

Documentacién
vi requisitada.

4. Si la documentacion
cumple con todas las
especificaciones y requisitos.

sl
2

ContintGa con el procedimiento
de solicitud de inscripcién del

Solicitud de
inscripcion

prospecto de lao el
Profesional Inmobiliario.

Rechaza solicitud y sefiala el
motivo.

Anélisis
comparativo
v | Expedientes

7. Verifica el contenido de los
expedientes, elabora el
analisis comparativo de los
requisitos solicitados y los
registra en una base de datos.

Analisis
y | comparativo

8. Presenta a la Subdireccion
de Ventas, el analisis
comparativo de todas las
solicitudes que se recibieron,
para integrar el Padrén de
Profesionales Inmobiliarios.
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES, VERIFICACION,
INSCRIPCION Y CAPACITACION DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS INSCRITOS AL PADRON.

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y ADMINISTRACION DE COMITE DE

GERENCIA DE INVENTARIO
BIENES MUEBLES ADQUISICIONES.

DE TERRENOS

Expedientes

Expedientes
Contratode
. Solicitud de prestacion Solicitud de
Dictamen acuerdo de servicios. acuerdo
11. Recibe de la Subdireccién N
de \/_entas. la aprob§0|on para . . " 19. Proporciona a la Gerencia
integrar el Padrén de 14. Recibe oficio y ficha de de Inventario de Terrenos. las
Profesionales Inmobiliarios de solicitud de acuerdo, asi como . ¢ 16. Recibe la solicitud de
. fechas parala firma del h
FONATUR, las olos que no los expedientes delas o los . acuerdo, asi como los
f | . P —» contratode prestacion de "
fueron aprobados, les notifica Profesionales Inmobiliarios - expedientes de las o los
N ! . servicios, con las o los . I
por escrito el motivo de su no propuestos por la Gerencia de . I Profesionales Inmobiliarios.
- N Profesionales Inmobiliarios
aceptaciéon y con las o los Inventario de Terrenos.
S aceptados.
aprobados continGia
procedimiento.
Expediente -
- Solicitud de
F'Ch"’.‘de acuerdo
A 4 solicitud
¥_| Convocatoria Dictamen
. Contratode —
12. Integra expedientes para la N prestacion 50"‘”‘“3 de
contratacionde las o los de servicios. acuerdo
Profesionales Inmobiliarios de 15 Revisa la solicitd d A 4 Expedientes de
acuerdo a la normatividad .deVIsa a soliciudde las olos
vigente y en base a lo acuerdoy convoca a reunion Profesionales
siguiente: Personas Fisicas y del Comité de Adquisiciones, ) ; Inmobiliarios.
Morales ver procedimiento. Arrendamientos y Servicios. 20. El contrato de prestacién
de servicios contendra como
minimo: VER
PROCEDIMIENTO. . . .
17. Analiza, emite dictamen y
en su caso autorizacion para
la contratacién, de acuerdo a
la normatividad vigente.

Expedientes

Oficio

acuerdo

[ Solicitud de
y

13. Elabora y envia oficio,
ficha de solicitud, en la que
anexa los expedientes que
integran el padrén para la
contrataciénde las o los
Profesionales Inmobiliarios de
acuerdo a la normatividad

vigente, a la Gerencia de
Adq uisiciones y Administracion Dictamen A 4
de Bienes Muebles.
18. Notifica el Dictamen B

favorable a la o el Gerente de
Inventario de Terrenos, e
indica que dentro de los cinco
dias habiles siguientes al
término del rimestre, sele
debera entregar al Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento
y Servicios, un reporte de las
ventas generadas por cada
una o uno de las olos
Profesionales Inmobiliarios
que integraran el Padrén.
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES, VERIFICACION,
INSCRIPCION Y CAPACITACION DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS INSCRITOS AL PADRON

GERENCIA DE INVENTARIO DE TERRENOS

Contratode
Oficio

prestacion
de servicio.

21. Notifica por escrito a las o
los Profesionales Inmobiliarios

aceptados indicandoles la
fechapara firma del contrato

25. Da de alta en el Sistema
de prestacién de servicios.

CONTINUAEL
PROCEDIMIENTO DE VENTA
de Terrenos (SISTER) a las o DE INMUEBLES POR LAS O
los Profesionales Inmobiliarios LOS PROFESIONALES
contratados, el cual genera las INMOBILIARIOS.
claves de identificacion
exclusivas.

A 4

A 4

Contratode
prestador de
servicio.

y Oficio
22.Informa ala o el
Subdirector de Ventas de las
fechas en que se firmaréael
contrato de prestacién de
servicios y solicita recabe la
firmadela o el Director de
Comercializacion.

26. Informa por escrito a las o
los Profesionales Inmobiliarios
contratados, la fecha y lugar
en que se les darala
capacitacion.

Historia de
Contratode FONATUR.
prestador de
X servicio. Cartade
A bienve nida
27. Prepara eventode
23. Recibe alao el capacita@ién, asif:f)mo la Y
Profesional inmobiliario en las carpe‘etre]lt?eeg::;r;r\lzzl c;nléqsue se EIN
fechas indicadas y le solicita Profesi les | biliari
que firme el contrato de rofesionales Inmo ||a’r|os
prestacion de servicios contratados &_en el Padrén, la
) cual contiene: Carta

Bienvenida; Historia de
FONATUR, Informacién para
comercializacién de terrenos y

namero de la o el cliente.
w | Notificacion

24. Notifica ala Gerencia de
Recursos Materiales que se Clavede
llevé a cabo la firma del identificgcién

contrato de prestacion de exclusiva.
servicios con lao el (las/los) 28. Una vez concluido el
Profesional (es) Inmobiliario
(s) autorizado (s) dentro de los
20 dias naturales siguientes al

dictamen del Comité de
Adquisiciones.

v

evento de capacitacion,
proporciona a la oel

Profesional Inmobiliario su
clave de identificacion
exclusiva, la cual deberande
proporcionar al momento de
registrar una operacion de
ventas.

Pagina: 194




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

i j . )
19. PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION A TRAVES DE LA CONTRATACION DE LAS O LOS
PROFESIONALES INMOBILIARIOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2da Sesién Ordinaria celebrada el 20 de junio de 2012).

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Gerencia de 1. Mantiene actualizado a la o el Profesional Inmobiliario | Inventario de
Inventario de mediante, correo electrénico del inventario de terrenos 'y | terrenos.
Terrenos de los cambios que se generen de Gltimo momento en
éste. (Continta aplicando procedimiento CVT-PRO9 ?VT'P.R.OQ
Condiciones de Comercializacion de Bienes Inmuebles Condlc[ones c.j?
Etapa Informativa numerales 1, 3, 6, 7). C_omerC|aI|zaC|on de
Bienes Inmuebles.

2. Supervisa y ejerce mecanismos de control, para que la
o el Profesional Inmobiliario una vez que contacte a una
o un posible adquirente realice lo siguiente:

a) Informe sobre el inventario de terrenos disponible.

b) Proporcione la informacion para la comercializacion
de terrenos de FONATUR.

c) Recabe los datos de la o el posible adquirente en el
formato de registro de prospecto y lo envie a la
Gerencia de Ventas Desarrollos Regionales.

3. Recibe y sella el formato de registro de prospectoy lo da | Formato de registro.
de alta en el SISTER en el catalogo de clientes(as),
verificando si no existe registro anterior o en su caso
actualizando los datos.

4. Solicita a la 0 el Responsable de Operacién de Ventas | Clave de
de las o los Profesionales Inmobiliarios que envie a la o | confirmacion.
el Profesional Inmobiliario la clave de confirmacién del
registro del prospecto.

Lao el 5. Envia a la o el Profesional Inmobiliario clave de Clave de
responsable de confirmacion del registro del prospecto. confirmacion.
operacion de

ventas de las o los

profesionales

inmobiliarios

6. Solicita a la o el Profesional Inmobiliario enviar por | Escrito.
escrito el seguimiento al registro de prospecto de
comercializacién. (Continta aplicando procedimiento
CVT-PRO10  Seguimiento de  Prospecto de
Comercializacién numerales 1,2).

7. Recibe por escrito de la o el Profesional Inmobiliario el | Escrito.
seguimiento al registro de prospecto de comercializacién
(Continla  aplicando  procedimiento CVT-PRO10
Seguimiento de Prospecto de Comercializacion
numerales 3y 4).

8. Verifica que el lote solicitado no haya sido bloqueado | CVT-PRO10
dentro de un lapso de 30 dias anteriores a la fecha de la | Seguimiento de
solicitud por la o el mismo Profesional Inmobiliario. | Prospecto de Venta.
(Continla  aplicando  procedimiento CVT-PRO10
Seguimiento de Prospecto de Comercializacion
numerales 5y 6).

9. Solicita a la o el Profesional Inmobiliario enviar por | CVT-PRO10

escrito a la Gerencia de Inventario de Terrenos, que la o
el posible adquirente le entregd la documentacion
requerida para proceder a generar la oferta de
adquisicion (Continla aplicando procedimiento CVT-

Seguimiento de
Prospecto de Venta.
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PRO10 Seguimiento de Prospecto de Comercializacion
numeral 7).

Gerencia de
Inventario de
Terrenos

10.

Recibe por escrito de la o el Profesional Inmobiliario la
confirmacion de la documentacion y procede a llenar la
Oferta de Adquisicion y turna a la o el Responsable de
Operacion de Ventas.

Escrito.

Oferta de
Adquisicién.

Lao el
responsable de
operacion de
ventas de las o los
profesionales
inmobiliarios

11.

Registra en el SISTER en la opcion "Ventas” en el menu
“Prospectos” los datos de la o el adquirente y el lote de
su interés asi como el nombre de la o el Profesional
Inmobiliario que lo registra y obtiene formato de la Oferta
de Adquisicién y verifica que:

a) Que la o el cliente no haya sido registrado por
FONATUR, por la misma operacién a la registrada
por la o el Profesional Inmobiliario.

b) Sila o el cliente fue registrado por FONATUR por
la misma operacion y lote, procedera a informarlo
a la o el Gerente de Ventas de Desarrollos
Regionales, para que ésta o éste a su vez le
informe a la o el Profesional Inmobiliario que dicho
cliente(a), fue contactado en primera instancia por
FONATUR, no procediendo su registro.

c) En el caso de que la o el Profesional Inmobiliario
hubiera registrado con anterioridad a FONATUR
la 0 el mismo cliente y por la misma operacion,
ésta debera ser adjudicada a la o el Profesional
Inmobiliario.

d) La o el cliente haya contestado todas las
preguntas del Cuestionario “Ayddenos a Ser
Mejor”.

Oferta de
Adquisicion.
CVT-PRO10

Seguimiento de
Prospecto de Venta.

12.

Envia a la o el Profesional Inmobiliario el formato de la
Oferta de Adquisicién generada por el SISTER en cuatro
tantos y le solicita recabar la firma autografa original de
al o el cliente, asimismo que ésta o éste efectle el pago
del depdsito de la garantia, el cual puede ser en las
siguientes modalidades: (Continta aplicando
procedimiento CVT-PRO10 Seguimiento de Prospecto
de Comercializacion numerales 8,9).

a) Pago Directo en Caja de FONATUR.

La o el Profesional Inmobiliario acude con su cliente(a)
a las oficinas regionales o centrales de FONATUR, con
la 0 el Gerente de Inventario de Terrenos o la o el
Encargado de Ventas en los Desarrollos Regionales
segun sea el caso.

b) Pago Bancario
La o el cliente debera efectuar el depdsito en efectivo
o cheque certificado en la institucién bancaria y en el
numero de cuenta que se le proporciond en la
informacién para la comercializaciéon de terrenos de
FONATUR.

Solicita a la o el Profesional Inmobiliario que envie por
fax o mail la oferta de adquisicion firmada y comprobante
(recibo de caja o ficha bancaria) del pago del 2% de
garantia de seriedad, el mismo dia que se genero la
Oferta de Adquisicién y una vez efectuado el pago.

Oferta de
Adquisicién.
CVT-PRO10

Seguimiento de
Prospecto de Venta.

Oferta de Adquisicion
firmada.

13.

Recibe de la o el Profesional Inmobiliario la Oferta de
Adguisicién y comprobante de pago del 2% y lo registra

Oferta de Adquisicion
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en el SISTER, de lo contrario sélo quedara bloqueado

Comprobante de

por 24 horas y se liberara automaticamente. pago.

14. Entrega a la o el Cajero de FONATUR, copia del | Comprobante de
comprobante (recibo o ficha) del depdsito recibido. depdsito.

15. Da seguimiento hasta que la o el Cajero de FONATUR
detecte el depdsito y confirme el ingreso en la cuenta.

16. Recibe de la o el Cajero de FONATUR una vez | Recibo de caja.
confirmado el ingreso en la cuenta, el recibo de caja
correspondiente al pago efectuado por la o el cliente por
concepto del depésito de garantia.

17. Ratifica en el SISTER, el registro del pago y baja de la | CVT-PRO10
disponibilidad del lote en cuestién. (ContinGia aplicando | Seguimiento de
procedimiento CVT-PRO10 Seguimiento de Prospecto | Prospecto de Venta.
de Comercializacion numerales 11, 12, 13y 14).

18. Envia a la o el Profesional Inmobiliario por mensajeria | Recibo de caja.
especializada, el recibo original expedido por la caja
FONATUR correspondiente.

19. Solicita a la o el Profesional Inmobiliario se le entregue | Recibo de caja.

a la o el cliente el recibo original y se integre copia en el
expediente de la operacion.
20. Informa a la Gerencia de Inventario de Terrenos que ya
fue efectuado el tramite de pago de garantia por la o el
cliente.
Gerencia de 21. Solicita a la o el Profesional Inmobiliario, envie por | Expediente.
Inventario de mensajeria especializada a la o el Responsable de la
Terrenos Operacion de Ventas de las o los Profesionales

Inmobiliarios, el expediente con toda la documentacion

original de la operacion realizada, dentro de los plazos

autorizados en las politicas una vez verificada la

correcta integracion del expediente y llenado de

informacion.
Lao el 22. Recibe de la o el Profesional Inmobiliario expediente con | Expediente.
responsable de toda la documentacion original y verifica que se integre . . e
operacién de de acuerdo a la cédula de integracion de expedientes. Cédula d? Integracion
ventas de las o los En caso de que la documentacion no esté completa, de expedientes.
profesionales solicita por escrito a la o el Profesional Inmobiliario que
inmobiliarios recabe la informacion complementaria.

AUTORIZACION DE LA OPERACION REALIZADA

23. Elabora y rubrica la Carta de Aceptacién de FONATUR | Carta de Aceptacion
y Carta de Bienvenida y lo envia a la o el Subdirector de | de FONATUR.
Ventas para su autorizacion. (Continda aplicando . .
procedimiento CVT-PRO11 Cierre de Operaciones de Carta de Bienvenida.
Comercializacién numerales 1 al 22).

Gerencia de 24. Recibe y firma la Carta de Aceptacién de FONATUR, asi | Carta de Aceptacion
Inventario de como la Carta de Bienvenida. de FONATUR, Carta
Terrenos de Bienvenida.
Subdireccién de 25. Remite la Carta de Aceptacién de FONATUR y Carta de | Carta de Aceptacion
Ventas Bienvenida para que contintde con el tramite, a la 0 el | de FONATUR y carta
Gerente de Inventario de Terrenos. de bienvenida.
26. Recibe y turna la Carta de Aceptacion de FONATUR | Carta de Aceptacion

autorizada y Carta de Bienvenida para que continGie con
el tramite, a la o el Responsable de la Operacién de
Ventas de las o los Profesionales Inmobiliarios.

de FONATUR y carta
de bienvenida.

[ Pagina: 197 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

Gerencia de 27. Recibe y envia la Carta de Aceptacion de FONATUR al | Carta de Aceptacion
Inventario de cual anexa la Carta de Bienvenida, a la o el Profesional | de FONATUR y carta
Terrenos Inmobiliario. de bienvenida.
Laoel 28. Solicita a la o el Profesional Inmobiliario recabe la firma | Carta de Aceptacién
responsable de de la o el cliente de “Enterado y Conforme” en la Carta | de FONATUR y carta
operacién de de Aceptacion de FONATUR. de bienvenida.
ventas de las o los

profesionales

inmobiliarios

29. Recibe de la o el Profesional Inmobiliario la Carta de | Oficio.

Aceptacion de FONATUR vy documentos de la L
autorizacion de la enajenacioén, firmadas por la o el Documeqtgmon dela
cliente. (ContinGa aplicando procedimiento CVT-PRO11 autorizacion.
Cierre de Operaciones de Comercializacion numerales
23y 24).
PAGO DE ENGANCHE O TOTAL DE LA OFERTA DE

ADQUISICIONES

30. Solicita por cualquier medio a la o el Profesional
Inmobiliario, que la o el cliente efectle el pago total del
enganche de acuerdo a las modalidades sefialadas en
elinciso ay b del punto12.

31. Recibe de la o el Profesional Inmobiliario la ficha de | Ficha de depdsito o
depdsito o comprobante de pago de caja FONATUR | comprobante de
junto con la Carta de Aceptacion de FONATUR | pago.
debidamente firmada por la o el cliente. Carta de Aceptacion

de FONATUR.

32. Verifica esquema de pago, cédula de integracion del | Cédula de integracién
expediente y continla segun procedimiento CVT- | del expediente.
PRO11 Cierre de Operaciones de Comercializaciéon
numerales 26 al 34.

Gerencia de 33. Notifica a la o el Profesional Inmobiliario por escrito, la | Oficio.
Inventario de fecha y hora para formalizar la entrega de su factura o
Terrenos recibo por la comision generada de la operacion de
comercializacién realizada.
34. Recibe de la o el Profesional Inmobiliario, la factura o | Factura y/o recibo.

recibo.

CONTINUA PROCEDIMIENTO CVT-PRO18 TRAMITE
DE PAGO DE COMISIONES A LAS O LOS
PROFESIONALES INMOBILIARIOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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19. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION A TRAVES DE LA CONTRATACION
DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS.

GERENCIA DE INVENTARIO DE TERRENOS LA O EL RESPONSABLE DE OPERACION DE VENTAS DE

LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS

CVT-PRO10
INICIO

Seguimientode

Prospecto de Venta.
Inventario de Ofer_ta_ de
terrenos Adquisicién Clavede
. confirmacién 9. Solicita alao el Profesional
Escrito Inmobiliario enviar por escrito
CVT-PRO9
“Condiciones de

a la Gerencia de Inventario de

Terrenos, que la o el posible
Comercializacion de >

y | Bienes Inmuebles
1. Mantiene actualizado a lao

mediante, correo electrénico
del inventario de terrenos y de
los cambios que se generen
de udltimo momento en éste.
(Contintia aplicando
procedimiento CVT-PRO9
Condiciones de
Comercializacién de Bienes
Inmuebles Etapa Informativa
numerales 1, 3, 6, 7).

2. Supervisa y ejerce
mecanismos de control, para
que la o el Profesional
Inmobiliario unavez que
contacte a una o un posible
adquirente realice: Informe del
inventario de terrenos
disponible; Proporcione
informacién para la
comercializacién de terrenos
Recabe los datos de la o el
adquirente en el formato de
registro de prospecto.

Formatode
w| registro.

3. Recibe y sella el formato de
registro de prospecto y loda
de alta en el SISTER en el
catalogo de clientes(as),
verificando si no existe
registro anterior o en su caso
actualizando los datos.

Clavede
v confirmacion

4. Solicita alao el
Responsable de Operacién de
Ventas de las o los
Profesionales Inmobiliarios
que envie ala o el Profesional
Inmobiliario la clave de
confirmacioén del registro del
prospecto.

el Profesional Inmobiliario [

10. Recibe por escrito de la o
el Profesional Inmobiliario la
confirmacién de la
documentacién y procede a
llenar la Oferta de Adquisicién
y turna a la o el Responsable
de Operacién de Ventas.

5. Enviaa la o el Profesional
Inmobiliario clave de
confirmacién del registro del
prospecto.

+ Escrito

6. Solicita ala o el Profesional
Inmobiliario enviar por escrito
el seguimiento al registrode
prospecto de
comercializacion.

+ Escrito

7. Recibe por escrito de la o el
Profesional Inmobiliario el
seguimiento al registrode
prospecto de
comercializacion.

CVT-PRO10
Seguimientode
Prospecto de

A 4 Venta.

8. Verifica que el lote
solicitado no haya sido
bloqueado dentro de un lapso

adquirente le entregé la

documentacion requerida para

proceder a generar la oferta
de adquisicién.

Oferta de
Adquisicién

CVT-PRO10
Seguimientode

11. Registraenel SISTER en
la opcién "Ventas” en el mena
“Prospectos” los datos de la o
el adquirente y ellote de su
interés asi como el nombre de
la o el Profesional Inmobiliario
que lo registra y obtiene
formato de la Oferta de
Adquisicién .VER
PROCEDIMIENTO.

—

Prospecto de Venta.

Oferta de
Adquisicion

Oferta de
Adquisicién firmada

CVT-PRO10
Seguimientode
Prospecto de Venta.

12. Enviaa la o el Profesional
Inmobiliario el formato de la
Oferta de Adquisicién
generada por el SISTER en
cuatro tantos y le solicita
recabar la firma auté grafa
> original de la o el cliente,
asimismo que ésta o éste

de 30 dias anterioresala [—
fechade la solicitud por la o el
mismo Profesional
Inmobiliario.

efectle el pago del depésito
de la garantia, el cual puede
ser en las siguientes
modalidades: VER
PROCEDIMIENTO.
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19. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION A TRAVES DE LA CONTRATACION
DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS.

LA O EL RESPONSABLE DE OPERACION DE VENTAS DE LAS O LOS PROFESIONALES | GERENCIA DE INVENTARIO

INMOBILIARIOS

DE TERRENOS

CVT-PRO10
Seguimientode
Prospecto de Venta.

Oferta de
Adquisicié

13. Recibe de lao el
Profesional Inmobiliario la
Oferta de Adquisicién y
comprobante de pago del 2%
y lo registra en el SISTER, de
lo contrario solo quedara
bloqueado por 24 horasy se
liberard automaticamente.

Comprobante
v de dep6sito

14. Entrega a la o el Cajero de
FONATUR, copia del
comprobante (recibo o ficha)
del depésito recibido.

15. Da seguimiento hasta que
la o el Cajero de FONATUR
detecte el dep6sito y confirme
el ingreso en la cuenta.

Recibo de
A4 caja.

16. Recibe de la o el Cajero
de FONATUR una vez
confirmado el ingreso en la
cuenta, el recibo de caja
correspondiente al pago
efectuado por la o el cliente
por concepto del depdsitode
garantia.

Comprobante
de pago.

17. Ratifica en el SISTER, el
registro del pago y baja de la
disponibilidad del lote en
cuestion. (Contintia aplicando
procedimiento CVT-PRO10
Seguimiento de Prospecto de
Comercializacién numerales
11,12, 13 y 14).

Recibo de
v| caa

18. Enviaa la o el Profesional

Inmobiliario por mensajeria
especializada, el recibo
original expedido porla caja
FONATUR correspondiente.

Recibo de
A 4 caja.

19. Solicita alao el
Profesional Inmobiliario se le
entregue a la o el cliente el
recibo original y seintegre
copia en el expediente de la
operacion.

Inventario de Terrenos que ya

20. Informa a la Gerenciade

fue efectuado el tramite de
pago de garantia porla o el
cliente.

Cédula de
integracion de
expedientes

Expediente

22. Recibe de la o el Profesional
Inmobiliario expediente con toda
la documentacién original y
verifica que se integre de
acuerdo ala cédula de

integracion de expedientes. En [4—

caso de que la documentacion

no esté completa, solicita por
escrito ala o e Profesional
Inmobiliario que recabe la

informacién complementaria.

Cartade
Bienvenida.

Expediente
21. Solcita a la o el Profesional

Inmobiliario, envie por
mensajeria especializada ala o
el Responsable de la Operacién

de Ventasde las o los

Profesionales Inmobiliarios, el
expediente con toda la
documentacion original de la
operacion realizada, dentro de
los plazos autorizados en las
politicas una vez verificada la
correcta integracion del
expediente y lenado de
informacion.

Cartade Aceptacion
+ de FONATUR.

23. Elabora y rubrica la Carta
de Aceptacion de FONATUR
y Carta de Bienveniday lo
enviaa la o el Subdirector de
Ventas para su autorizacion.

Cartade
Bienvenida.

Cartade Aceptacion
de FONATUR.

»| Aceptacion de FONATUR, asi

24. Recibe y firma la Carta de

como la Carta de Bienvenida.
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19. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION A TRAVES DE LA CONTRATACION
DE LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS.

GERENCIA DE INVENTARIO | LA O EL RESPONSABLE DE OPERACION DE VENTAS DE

SUBDIRECCION DE VENTAS

DE TERRENOS LAS O LOS PROFESIONALES INMOBILIARIOS
Cartade Cartade Cartade
bienve nida. bienve nida. bienve nida.
Cartade Cartade Cartade Cédula de
Aceptacion de Aceptacion de Aceptacion de integracion del
FONATUR FONATUR FONATUR expediente

25. Remite la Cartade
Aceptacion de FONATUR y
Cartade Bienvenida paraque
contintie con el tramite, a la o
el Gerente de Inventario de
Terrenos.

Cartade
bienvenida.

27. Recibe y enviala Carta de
Aceptacion de FONATUR al

28. Solicitaalao el
Profesional Inmobiliario
- recabe la firmadela o el

Lg cual anexa la Carta de
Bienvenida, a laoel
Profesional Inmobiliario.

cliente de “Enteradoy
Conforme” en la Carta de
Aceptacion de FONATUR.

—

32. Verifica esquema de pago,
cédula de integraciéndel
expediente y continia segin
procedimiento CVT-PRO11
Cierre de Operaciones de
Comercializacién numerales
26 al 34.

Oficio

Cartade Profesional Inmobiliario la
Aceptacion de Cartade Aceptacion de
FONATUR \ 4 33. Notifica alao el FONATUR y documentos de
Profesional Inmobiliario por la autorizacion de la
escrito, la fecha y hora para enajenacion, firmadas porlao
26. Recibe y turna la Carta de formalizar la entrega de su el cliente.
Aceptacion de FONATUR factura o recibo por la
autorizada y Carta de comisién generadade la
Bienvenida para que continte operacién de comercializacién
con eltramite, alaoel realizada.
Responsable de la Operacién
de Ventas de las o los
Profesionales Inmobiliarios. A 4
30. Solicita por cualquier
Factura y/o medio a la o el Profesional
v recibo. Inmobiliario, que la o el cliente

34. Recibe de lao el
Profesional Inmobiliario, la
factura o recibo.

CONTINUA
PROCEDIMIENTO CVT-
PRO18 TRAMITE DE PAGO
DE COMISIONES A LAS O
LOS PROFESIONALES
INMOBILIARIOS

h 4 FONATUR junto con la Carta
de Aceptacion de FONATUR
FIN debidamente firmada porla o

Oficio

Documentaciénde la
L autorizacion.

29. Recibe de lao el

efectle el pago total del
enganche de acuerdo a las
modalidades sefialadas en el

incisoay b delpunto12.

Cartade Aceptacion
de FONATUR

Fichade depésito o
comprobante de
§ pago.

31. Recibe de lao el
Profesional Inmobiliario la
ficha de depésito o
comprobante de pago de caja

el cliente.
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. )
20. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PAGO DE COMISIONES A LAS O LOS PROFESIONALES

INMOBILIARIOS.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2da Sesién Ordinaria celebrada el 20 de junio de 2012).

J
Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados

Gerencia de 1. Recibe y sella de la o el Profesional Inmobiliario la | Factura y/o recibo.

Inventario de factura y/o recibo por el concepto de pago de comision,

Terrenos segun contrato, la cual debera ser por cada operacion
efectuada.

2. Verifica que el nombre, denominacion o razon social y | Factura y/o recibo.
RFC correspondan a los datos registrados en SISTER, | contrato.
que el monto de la factura o recibo corresponda al
porcentaje de la operacion efectuada segun contrato de
prestacion de servicios.

3. Envia a la o el Profesional Inmobiliario acuse de | Acuse de factura o
recepcion de factura o recibo indicando que de acuerdo | recibo.
al contrato a partir de esta fecha dentro de los proximos
20 dias naturales se podra efectuar su pago mediante
transferencia bancaria.

4. Solicita mediante oficio a la Subdirecciéon de Ventas, el | Oficio.
trdmite de pago de la factura y/o recibo, rubrica y anexa | Carta de autorizacion.
junto con la carta de autorizacion de ventas, el recibo o | Recibo o ficha de
ficha de pago del total o enganche. pago.

Subdireccién de 5. Recibe de la Gerencia de Inventario de Terrenos, el | Oficio.

Ventas oficio de solicitud de trdmite de pago de la comisién con | Factura y/o recibo.
factura y/o recibo anexado, junto con la carta de | Carta de autorizacion.
autorizacion y recibo o ficha del pago total o enganche | Recibo o ficha de
de la operacion. pago.

6. Elabora la asignacion presupuestal definitiva, de | Asignacion
acuerdo a la oficina regional que corresponda la | presupuestal.
operacion efectuada.

7. Firma de autorizada la asignacion presupuestal y tramita | Asignacién
ante la Gerencia de Administracion del Presupuesto. presupuestal.

Gerencia de 8. Recibe de la Subdireccion de Ventas, la asignacion | Asignacion

Administracion del autorizada y anota el numero de asignacion | presupuestal.

Presupuesto presupuestal y la turna a la Subdireccién de Ventas.

Subdireccién de 9. Recibe de la Gerencia de Inventario de Terrenos, la | Asignacion

Ventas asignacion autorizada y elabora oficio a la Subgerencia | presupuestal.
de Egresos, solicitando la transferencia interbancaria a | Oficio de solicitud.
la cuenta electrénica registrada en el contrato de la o el
Profesional Inmobiliario que efectud la venta.

Subgerencia de 10. Recibe oficio y a partir de la fecha de recepcion se | Oficio.

Egresos podran efectuar en un periodo no mayor a 30 dias
naturales para situar los fondos mediante transferencia
interbancaria en la cuenta registrada en el contrato de la
o el Profesional Inmobiliario que efectulo la venta.

11. Informa con oficio a la Subdireccion de Ventas de la | Oficio.
transferencia efectuada junto con una copia del | Copiade
comprobante de la transferencia bancaria realizada. comprobante.

Subdireccién de 12. Recibe oficio y copia del comprobante de la | Oficio.

Ventas transferencia bancaria realizada y comunica a la | Copia del
Gerencia de Inventario de Terrenos que el pago fue | comprobante.
efectuado y archiva para su control copia del oficio, | Asignacion
asignacion presupuestal y sus anexos. presupuestal.

p
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Anexos.
Gerencia de 13. Recibe oficio y comunica a la o el Profesional | Oficio.
Inventario de Inmobiliario que su transferencia fue realizada.
Terrenos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PAGO DE COMISIONES A LAS O LOS
PROFESIONALES INMOBILIARIOS

GERENCIA DE

ADMINISTRACION DEL SUBGERENCIA DE

GERENCIA DE INVENTARIO

DE TERRENOS

SUBDIRECCION DE VENTAS

PRESUPUESTO

EGRESOS

Oficio
Factura y/o
INICIO recibo
Cartade
Factura y/o autorizacion. Asignacion
presupuestal

recibo

1. Recibe y sella de la o el
Profesional Inmobiliario la
factura y/o recibo por el
conceptode pago de
comisién, segin contrato, la
cual deberé ser por cada
operacién efectuada.

2. Verifica que el nombre,
denominacién orazén social y
RFC correspondan a los datos
registrados en SISTER, que el

monto de lafacturao recibo

corresponda al porcentaje de

la operacién efectuada segun
contrato de prestacion de

servicios. ¢
realizada.
Asignacion
resup uestal
Acuse de vi|P P
factura o
A 4 recibo
7. Firma de autorizada la
3. Enviaa la o el Profesional asignacion presupuestaly
Inmobiliario acuse de tramita ante la Gerencia de
recepcion de factura o recibo Administracion del
indicando que de acuerdo al Presupuesto.
contrato a partir de esta fecha
dentro de los préximos 20
dias naturales se podra
efectuar su pago mediante
transferencia bancaria.
A 4
Oficiode A
Recibo o ficha solicitud
de pago Asignacién
y| presupuestal

Cartade
autorizacion.

4. Solicita mediante oficio a la
Subdireccién de Ventas, el
tramite de pagode la factura
y/o recibo, rubrica y anexa
junto conlacarta de
autorizacion de ventas, el
recibo o ficha de pagodel
total o enganche.

>

Recibo o ficha
de pago

5. Recibe de la Gerencia de
Inventario de Terrenos, el
oficio de solicitud de tramite
de pagode la comisién con
factura y/o recibo anexado,
junto conlacarta de
autorizacién y recibo o ficha
del pago total o enganche de
la operacién.

6. Elabora la asignacion
presupuestal definitiva, de
acuerdo a la oficina regional
que corresponda la operacion
efectuada.

N

8. Recibe de la Subdireccion
de Ventas, la asignacion
autorizada y anota el nimero
de asignacién presupuestaly
la turna a la Subdireccién de
Ventas.

Oficio
10. Recibe oficio y a partir de

podran efectuar en un periodo
no mayor a 30 dias naturales

A 4

registrada en el contrato de la

la fecha de recepcién se

para situar los fondos
mediante transferencia
interbancaria en la cuenta

o el profesional inmobiliario
que efectio la venta.

9. Recibe de la Gerencia de
Inventario de Terrenos, la
asignacioén autorizaday
elabora oficio a la
Subgerencia de Egresos,

solicitando la transferencia
interbancaria ala cuenta
electrénica registradaenel
contrato de la o el Profesional
Inmobiliario.

m Asignacion
Factu(g ylo v presupuestal Copia de
\ 4 recibo comprobante
Oficio

y

11. Informa con oficio a la
Subdireccién de Ventas de la
transferencia efectuada junto

con una copia del
comprobante de la
transferencia bancaria
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20. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PAGO DE COMISIONES A LAS O LOS
PROFESIONALES INMOBILIARIOS

SUBDIRECCION DE VENTAS GERENCIA DE INVENTARIO DE TERRENOS

Copia del |

comprobante

Asignacion
L presupuestal

Oficio.
12. Recibe oficio y copia del

comprobante de la
transferencia bancaria

realizaday comunica a la 13. Recibe oficio y comunica a|
Gerencia de Inventario de o | la o el Profesional Inmo biliario
Terrenos que el pago fue d que su transferencia fue
efectuado y archiva para su realizada.

control copia del oficio,
asignacion presupuestaly sus
anexos.

FIN
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Ve

21. PROCEDIMIENTO DE PREVENTA DE BIENES INMUEBLES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Direccién de
Desarrollo/
Subdireccion de
Promocion de
Desarrollo

1.

Envia en todos los casos, a la o el Director de
Comercializacion, el Programa de Obra autorizado
con fuentes de financiamiento autorizadas, plano de
lotificaciéon en proceso de urbanizacién y programa
de egresos mensual, con la finalidad de que evalle
la conveniencia de comercializar los bienes
inmuebles que se generen de la lotificacion,
mediante preventa.

Programa de Obra
Autorizado.

Plano de Lotificacion.

Direcciéon de
Comercializacién

Recibe el programa de obra autorizado y turna, a la
o el Subdirector de Ventas, la documentacion para
que evalle la conveniencia de preparar un programa
de comercializacién mediante preventa.

Programa de Obra
Autorizado.

Subdireccion de
Ventas

Recibe la documentacion y conjuntamente con la o
el Gerente de Estrategia de Ventas, evalia la
posibilidad de comercializar mediante preventa y
confirma con la o el Director Regional del Desarrollo
Regional que corresponda, para el programa de
preventa contemplado.

Plano de Lotificacion y
Documentos.

Identifica tipo de lotificacion, el nimero de lotes, uso
de suelo, superficie de cada lote y dependiendo del
uso de suelo y tipo de producto determinan si son en
ese momento de alta demanda en el Desarrollo
Regional.

Determina los precios de comercializacion por metro
cuadrado estimados para comercializar, y obtiene el
valor aproximado total de comercializacién de la
lotificacion de la seccion o supermanzana en proceso
de urbanizacion.

Elabora Inventario de Preventa, en el cual sefala
usos de suelo, nimero de lotes, superficies y precio
total de comercializacion.

Inventario de Preventa.

Elabora el Programa de Preventas, en donde
determina numero de lotes estimados por
comercializar en el periodo de la urbanizacion, asi
como los porcentajes de incremento gradual a los
precios de comercializacion, proyectando en el
tiempo la plusvalia a generar, esquema de
comercializacién por niumero de operaciones con
pago de contado y pago a crédito para determinar el
flujo de ingresos proyectados.

Programa de Preventas.

Compara el Programa de Preventas, con el flujo de
ingresos proyectados de preventa, con relacion al
programa de egresos mensual de la obra de
urbanizacion, para que sean suficientes.

Presenta a la o el Director de Comercializacion, los
resultados de la evaluacién de conveniencia, para la
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comercializacion en preventa de la seccion o
Supermanzana en proceso de urbanizacion.

Direccion de
Comercializacién

10.

Analiza el resultado de evaluacion, proyeccién de
ingresos y de acuerdo a los resultados que muestren
el margen, decide se presente a la autorizacion del
Comité Técnico.

11.

Solicita a la o el Subdirector de Ventas prepare la
propuesta del programa de preventa aprobado por la
Direccion General para presentarla al Comité
Técnico.

Subdireccién de
ventas

12.

Solicita a la o el Gerente de Estrategia de Ventas
para que elabore la Solicitud de Acuerdo para que el
Comité Técnico autorice el inventario de terrenos
para comercializar en preventa en proceso de
urbanizacion.

Solicitud de Acuerdo.

Gerencia de
Estrategia de Ventas

13.

Elabora la Solicitud de Acuerdo para que el Comité
Técnico autorice el inventario de terrenos para
comercializar en preventa en proceso de
urbanizacién con el resultado de evaluacion y
proyeccion de ingresos y presenta a la o el
Subdirector de Ventas.

Solicitud de Acuerdo.

Direccion de
Comercializacién

14.

Revisay, en su caso, autoriza la solicitud de acuerdo
respectiva.

Solicitud de Acuerdo.

Comité Técnico

15.

Evalia los resultados del analisis economico
financiero del programa de urbanizacién y programa
de comercializacion propuesto de preventa de la
seccion o Supermanzana, flujos de ingresos y
deciden la conveniencia del programa de preventa,
periodo del programa, condiciones de
comercializaciéon y monto total de operaciones
proyectadas.

16.

Autoriza la propuesta de comercializacion en
preventa de los bienes inmuebles en procesos de
urbanizacion con presupuesto y fuentes de
financiamiento autorizadas.

Propuesta de
Comercializacion.

Subdireccion de
Ventas

17.

Entrega copia del acuerdo certificado del Comité
Técnico a la o el Director de Desarrollo, para que
registre la autorizacion del Programa de
Comercializacibn de Preventa de los bienes
inmuebles que se van a generar de las obras en
proceso de urbanizacion, asi como para registrar en
el inventario como alta de preventa y para que
informe cada 15 dias a la o el Director de
Comercializacion los avances de obra y cualquier
desvio que se presente.

Programa de
Comercializacion de
Preventa.

18.

Entrega copia del Programa de Comercializacion de
Preventa de los bienes inmuebles en proceso de
urbanizacion, a la o el Director de Administracion y
Finanzas para que considere que los recursos
propios que se generen de la preventa se destinen
Unica y exclusivamente para respaldar el programa
de obra del sector o seccibn en proceso de

Programa de
Comercializacion de
Preventa.
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urbanizacion involucrado en la preventa y mantenga
la suficiencia financiera necesaria para el pago de los
avances de obra hasta su finiquito, este numeral no
aplica para aquellos bienes inmuebles
comprometidos con financiamiento bancario.

19.

Solicita a la o0 el Gerente de Estrategia de Ventas
incorpore los bienes inmuebles, con los precios y
condiciones de comercializacion autorizados por el
Comité Técnico al Inventario de Disponibilidad de
Comercializacion de Bienes Inmuebles, una vez que
reciba el Alta de Productos Inmobiliarios de
Disponibilidad del Fondo de la o el Director de
Desarrollo / Subdirector de Proyectos y Estrategia de
Desarrollo, de acuerdo al procedimiento Alta de
Bienes Inmuebles a Comercializar con clave CVT-
PROA4.

20.

Solicita a la o el Gerente de Estrategia de Ventas
considere los ajustes necesarios en las cartas de
autorizacion de preventa en cuanto a:

a. Entrega del bien inmueble conforme se
vayan concluyendo las obras de
urbanizacion por etapas.

b. Notificacion para la entrega del bien
inmueble adquirido cuando se concluyan
las obras de urbanizacion y servicios.

Direccién de
Desarrollo/
Subdireccion de
Promocion de
Desarrollo

21.

Recibe copia del acuerdo certificado del Comité
Técnico a través del que autorizé el programa de
comercializacion de preventa de los bienes
inmuebles que se van a generar de las obras en
proceso de urbanizacion, y da de alta en el SISTER
el inventario de lotes, tipo de suelo, superficie y fecha
programada de terminacion de las obras. Continda
con el procedimiento Alta de Bienes Inmuebles a
Comercializar con clave CVT-PROA4.

Copia del acuerdo
certificado del Comité
Técnico.

Gerencia de
Estrategia de Ventas

22.

Solicita trdmite de avallos para efectos de preventa
gue considere los costos de la obra para la preventa,
a la o el Subdirector de Seguimiento Contractual,
procedimiento Tramite y Pago de Avallos con clave
CAV-PROS.

Avallos.

23.

Registra los precios en el SISTER, una vez que
recibe de la o el Subdirector de Seguimiento
Contractual, los avaltos de los bienes inmuebles, de
acuerdo al procedimiento Determinacion del Precio
con clave CVT-PROS.

Avallos

24.

Comunica a la o el Encargado del area de Ventas en
el Desarrollo Regional correspondiente, los precios
de lista y condiciones autorizadas para los bienes
inmuebles de preventa. Continlan procedimientos
Condiciones de Comercializacion de Bienes
Inmuebles Etapa Informativa y Atencion a
Prospectos con clave CVT-PRO9 y Cierre de
Operaciones de Comercializacion con clave CVT-
PRO11.

Oficio

Lista de Precios
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25.

Registra en el programa del SISTER, las
operaciones de preventa para que se incorpore al
sistema de informacién, via Internet.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PREVENTA DE BIENES INMUEBLES.

DIRECCION DE
DESARROLLO
SUBDIRECCION DE
PROMOCION DE
DESARROLLO

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION DE VENTAS

INICIO

Planode
Lotificacion

Programa de
Obra Autorizado.

A 4

Programa de
Obra Autorizado.

lanode
Lotificacion

Documentos

P I

Programa de
Preventas

1. Envia, a la o el Director de A
Comercializacion, el
Programa de Obra autorizado
con fuentes de financiamiento
autorizadas, planode

lotificacién en proceso de

urbanizacién y programade
egresos mensual, con la
finalidad de que evalle la
conveniencia de comercializar
los bienes inmuebles que se
generen de la lotificacion,

2. Recibe el programa de obra
autorizado y turna, ala oel
Subdirectorde Ventas, la

documentacion para que
I p q

evalle la conveniencia de

preparar un programade

comercializacién mediante
preventa.

3. Recibe la documentaciony
conjuntamente conlao el
Gerente de Estrategia de

Ventas, evalla la posibilidad
de comercializar mediante

P preventa y confirma con la o
el Director Regional del
Desarrollo Regional que
corresponda, para el
programa de preventa
contemplado.

de incremento gradual a los
—p 9

7. Elabora el Programa de
Preventas, determina nimero
de lotes estimados por
comercializar en la
urbanizacioén, los porcentajes

precios de comercializacion,
proyectando tiempo la
plusvalia a generar, esquema
por nimero de operaciones
con pago de contadoy a
crédito

10. Analiza el resultado de
evaluacioén, proyeccion de
ingresos y de acuerdo a los
resultados que muestren el
margen, decide se presente a
la autorizacién del Comité
Técnico.

11. Solicita alao el
Subdirector de Ventas
prepare la propuesta del
programa de preventa
aprobado por la Direccién
General para presentarla al
Comité Técnico.

4. ldentifica tipo de
lotificaciéon, el nimero de
lotes, uso de suelo, superficie
de cada lote y dependiendo
del uso de suelo y tipode
producto determinan si son en
ese momento de alta
demanda en el Desarrollo
Regional.

8. Compara el Programade
Preventas, con el flujo de
ingresos proyectados de
preventa, con relacion al

programa de egresos mensual,
de la obra de urbanizacion,
para que sean suficientes.

5. Determina los precios de
comercializacion por metro
cuadrado estimados para
comercializar, y obtiene el
valor aproximado total de
comercializacion de la
lotificacion de la secci6n o
supermanzanaen proceso de
urbanizacion.

9. Presenta a la o el Director
de Comercializacion, los
resultados de la evaluacién de
conveniencia, para la
comercializacién en preventa
de la secci6n o
Supermanzana en proceso de
urbanizacion.

Inventario de
Preventa

6. Elabora Inventariode
Preventa, en el cual sefiala

lotes, superficies y precio total
de comercializacion.

usos de suelo, nimero de  [—
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21. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PREVENTA DE BIENES INMUEBLES.

SUBDIRECCION DE VENTAS

GERENCIA DE ESTRATEGIA

DE VENTAS

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

COMITE TECNICO

Solicitud de
Acuerdo.

Solicitud de
Acuerdo.

Solicitud de
Acuerdo.

12. Solicita alao el Gerente
de Estrategia de Ventas para
que elabore la Solicitud de
Acuerdo para que el Comité

Técnico autorice el inventario
de terrenos para comercializar

Técnico autorice el inventario
de terrenos para comercializar
en preventa en proceso de
urbanizacién.

A 4

urbanizacion con el resultado
de evaluacién y proyeccion de
ingresos y presenta alaoel

13. Elabora la Solicitud de
Acuerdo para que el Comité

14. Revisa y, en su caso,

en preventa en proceso de

Subdirectorde Ventas.

autoriza la solicitud de

acuerdo respectiva.

Programa de
Comercializacion
de Preventa.

17. Entrega copia del acuerdo
certificado del Comité Técnico a
la o el D.D. para que registre la

autorizacion del Programa de

Comercializacién de Preventa
de los bienesinmuebles que se

van a generar de las obras en

proceso de urbanizacion, asi
como para registrar en el
inventario como alta de preventa
y para que informe cada 15 dias
alao e D.C. avances de obray
cualquier desvio.

Programa de
Comercializacion
v de Preventa.

18. Entrega copia del
P.C.P.de los bienes
inmuebles en proceso de
urbanizacién, alaoelD.AF.
para que considere que los
recursos propios que se
generen de la preventa se
destinen Unica y
exclusivamente para
respaldar el programa de obra
del sector o seccion en
proceso de urbanizacién
involucrado enla preventa y
mantenga la suficiencia
financiera necesaria parael
pagode los avances de obra
hasta su finiquito, este
numeral no aplica para
aquellos bienes inmuebles
comprometidos con
financiamiento bancario.

15. Evalia resultados del
analisis econémico financiero
del programa de urbanizacién

y de comercializacion
propuesto de preventa de la
seccién o Supermanzana,
flujos de ingresos y deciden la
conveniencia del programa de
preventa, periodo
condiciones de
comercializacién y monto total

de operaciones proyectadas.

Propuesta de
Comercializacién

16. Autoriza la propuesta de
comercializacién en preventa
de los bienes inmuebles en
procesos de urbanizacién con
presupuesto y fuentes de
financiamiento autorizadas.
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21. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PREVENTA DE BIENES INMUEBLES.

SUBDIRECCION DE VENTAS

DIRECCION DE
DESARROLLO
SUBDIRECCION DE
PROMOCION DE
DESARROLLO

GERENCIA DE ESTRATEGIA DE VENTAS

Copia del acuerdo
certificado del
Comité Técnico.

19. Solicita alao el G.E.V.
incorpore los bienes
inmuebles, con los precios y
condiciones de
comercializacién autorizados
por el C.T. al Inventariode
Disponibilidad de
Comercializacién de Bienes
Inmuebles, una vez que
reciba el Alta de Productos
del Fondo de lao el D.D. y
S.P.E.D.de acuerdo al
procedimiento clave
CVT-PROA4.

21. Recibe copia del acuerdo
certificado del Comité Técnico
a través del que autorizo el
programa de comercializacién
de preventa de los bienes
inmuebles que se van a
generar de las obras en

proceso de urbanizacién, y da
de alta en el SISTER el
inventario de lotes, tipo de
suelo, superficie y fecha
programada de terminacion
de las obras. Contintia con el
procedimiento clave
CVT-PROA4.

20. Solicita alao el Gerente
de Estrategia de Ventas
considere los ajustes
necesarios en las cartas de

autorizacion de preventa en
cuanto a: entrega como se
vayan concluyendo las obras
y Notificacién de entregadel
bien inmueble.

Avallos.

22. Solicita ramite de avallios
para efectos de preventa que
considere los costos de la
obra para lapreventa, alaoel
Subdirector de Seguimiento
Contractual, procedimie nto
Tramite y Pago de Avallos
con clave CAV-PRO8.

v Avallios.

23. Registralos precios en el
SISTER, una vez querecibe
de la o el Subdirector de
Seguimiento Contractual, los
avallos de los bienes
inmuebles, de acuerdo al
procedimiento Determinacién
del Precio con clave CVT-
PROS8.

Listade

Precios

v Oficio

24. Comunica ala o el
Encargado del area de Ventas
en el Desarrollo Regional, los
precios de lista y condiciones

autorizadas para los bienes
inmuebles de preventa.
Contindan procedimientos

Comercializacién de Bienes
Inmuebles Etapa Informativay
Atencién a Prospectos con
clave CVT-PRO9 y Cierre de
Operaciones de
Comercializacién con clave
CVT-PRO11.

25. Registraen el programa
del SISTER, las operaciones
de preventa para que se
incorpore al sistema de
informacion, via Internet.

Condiciones de —

FIN
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4 N N\
22. PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION DE TERRENOS EN BRENA.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
- J
No. de - Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Subdireccién de 1. Identifica la superficie susceptible de ser comercializada
Ventas en brefia.
2. Solicita a la o el Director de Desarrollo elabore, en | Oficio.

referencia a la superficie susceptible de ser
comercializada en brefia, lo siguiente:

f) Plan maestro o plan parcial conceptual de
desarrollo respectivo,

g) Estrategia de desarrollo,

h) Dictamenes econdmico, financiero y de costos
asociados si se llevara a cabo la construccion por
parte de FONATUR,

i)  Superficie, uso y destino del suelo,
j) Densidad de construccion,
k) Imagen arquitecténica y urbana pretendida,

I) Articulacion con las redes viales y de
infraestructura,

m) Definicion de etapas de construccion en el terreno
en brefia,

n) Definicion de compromisos de prevision de
servicios por parte de FONATUR.

Direccion de 3. Atiende la peticion de informacion que le fue solicitada y | Dictamen
Desarrollo emite dictamen técnico, anexando la documentacion | Técnico.
soporte utilizada en la realizacion del estudio.

Subdireccion de 4. Solicita a la 0 el Gerente de Estrategia de Ventas, en caso
Ventas de ser positivo el dictamen técnico emitido por el area de
Desarrollo, que elabore la estrategia de comercializacion
a ser aplicada y la definicion del mecanismo de
participacion que tendra el Fondo en las plusvalias
previsibles.

Caso contrario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de 5. Solicita a la Direccién de Desarrollo el alta oficial del
Estrategia de terreno a ser comercializado en brefia.
Ventas

6. Solicita a la Subdirecciéon de Seguimiento Contractual se

lleve a cabo el avallo del terreno que se pretende
comercializar en brefia.

7. Recibe avalio y determina el precio de lista conforme a lo
establecido en el procedimiento Determinacion del Precio

con clave CVT-PROS.
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8. Informa a la Subdireccion de Ventas el precio de lista a
ser utilizado en la elaboracién de la estrategia de
comercializacion.

Subdireccién de 9. Solicita a la Direccién de Desarrollo que con apego al alta
Ventas oficial defina las consideraciones técnicas que se deberan
cumplir en cuanto a los plazos para:

a) La elaboracion del Plan Maestro del terreno en
brefia,

b) La aprobacion por FONATUR del Plan Maestro,

c) La entrega del programa de obras de
infraestructura,

d) La entrega de proyectos de las obras de
infraestructura,

e) La aprobacion de proyectos por FONATUR,

f) Programa de inicio y término de las obras de
infraestructura por etapas,

g) Laaprobacion de proyectos por FONATUR,

h) Programa de inicio y término de las obras de
infraestructura por etapas,

i) Ladeterminacion del esquema de plusvalia que se
aplicara en la comercializaciéon y en las futuras
modificaciones a los usos de suelo aprobadas por
FONATUR,

i) La definicion de lineamientos que se aplicarédn
para el control de cambios futuros al Plan Maestro
y usos de suelo que se autoricen, asi como el
cobro respectivo de la contraprestacion que
resulte a favor de FONATUR,

k) La presentacion, para autorizacion de FONATUR,
de la terna propuesta para la supervision de la
obra la cual sera con cargo a la o el inversionista.

Direccién de 10. Analiza la informacion proporcionada por la o el posible
Desarrollo adquirente y realiza los andlisis correspondientes para
atender lo solicitado.

NOTA.- En caso de requerirse la reevaluacion del monto
de la contraprestacion de la plusvalia y en el supuesto de
que se quiera llevar a cabo el desarrollo y construccion de
Unidades densidad (cuartos/vivienda) y/o metros
cuadrados adicionales a las autorizadas originalmente
conforme al Plan Director de Desarrollo Urbano vigente,
dicha diferencia en el monto de la contraprestacion se
calculard conforme a lo establecido en la politica de
comercializacion vigente.

Gerencia de 11. Elabora la estrategia de comercializacion determinando
Estrategia de los precios y ritmo de ventas previstas para el proyecto.
Ventas Define los términos y condiciones aplicables para la

enajenacion del terreno en brefia.
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Subdireccién de 12. Valida la estrategia de comercializacién propuesta, en
Ventas caso de requerir modificaciones solicita a la o el Gerente
de Estrategia de Ventas las realice y presenta estrategia
de comercializacion para su aprobacion a la o el Director
de Comercializacion.
Direccion de 13. Valida la estrategia de comercializacién propuesta, en | Dictamen de
Comercializacion caso de requerir modificaciones las solicita a la o el | preciosy ritmo de
Subdirector de Ventas y emite dictamen de precios y ritmo | ventas.
de ventas.
Subdireccion de 14. Solicita a la o el Director Juridico la elaboracion del
Ventas dictamen juridico respecto de la viabilidad legal del
proyecto, asi como la elaboracion del instrumento juridico
que habria de formalizar la operacion.
15. Solicita a la Direccion de Inversiones y Proyectos
Financieros elaborar el dictamen de costo-beneficio del
proyecto, mediante la evaluacion y elaboracion de las
proyecciones financieras de los flujos que generaria la
operacion de enajenacién del terreno en brefia,
proyectando la cartera en pago a crédito y rendimientos
financieros respectivos, a partir de los dictAmenes
emitidos por las Direcciones de Comercializacion y
Desarrollo respecto a precios y ritmo de ventas.
Direccion Juridica 16. Emite dictamen juridico y remite proyecto del instrumento | Dictamen juridico.
juridico que habria de regular la operacion.
Direccion de 17. Emite dictamen de costo-beneficio. Dictamen costo-
Inversiones y beneficio.
Proyectos
Financieros
Subdireccion de 18. Elabora solicitud de aprobacion a ser presentada ante el
Ventas Comité Técnico adjuntando los dictamenes técnico,
juridico, costo-beneficio, y de precios y ritmo de ventas.
Comité Técnico 19. Evalla las propuestas de enajenacién de terrenos en
brefia con base en el contenido de los dictamenes técnico,
econdémico-financiero  (costo-beneficio), comercial vy
juridico, elaborados por las areas respectivas.
a) En caso de solicitar la modificacion o revision de
algunos de los andlisis presentados, se presentara
una nueva solicitud de aprobacién en una nueva
sesion.
b) De serrechazada totalmente la propuesta.
c)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Direccion de 20. Gira instrucciones a la o el Subdirector de Ventas para que

Comercializaciéon

el terreno, en caso de ser aprobada la solicitud, sea
incorporado al SISTER bajo las condiciones y el esquema
de venta autorizado por el Comité, y dar inicio al proceso
de enajenacion bajo las condiciones autorizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION DE TERRENOS EN BRENA.

SUBDIRECCION
DE VENTAS

DIRECCION DE
DESARROLLO

GERENCIA DE
ESTRATEGIA
DE VENTAS

INICIO

1. Identifica la
superficie
susceptible de ser
comercializada en
brefia.

Oficio

y

2. Solicita alao el Director de
Desarrollo elabore, en
referencia a la superficie
susceptible de ser
comercializada en brefia: Plan
maestro, Estrategia de
desarrollo, Dictamenes
econoémico, financiero y de
costos, etc.

Dictamen
técnico

3. Atiende la peticién de
informacién que le fue
solicitada y emite dictamen
técnico, anexando la
documentacion soporte
utilizada en la realizacién del
estudio

9. Solicita ala Direccién de
Desarrollo que con apego al
alta oficial defina las

consideraciones técnicas que
se deberan cumplir en cuanto
a los plazos para: Elaboracion

y Aprobacioén del Plan
maestro, entrega del
programa de obras, etc.

4. Solicita ala o el Gerente de
Estrategia de Ventas, en caso
de ser positivo el dictamen
técnico emitido por el area de
Desarrollo, que elabore la
estrategia de
comercializacién.

¢ Es positivo el
Dictamen Técnico?

Sl
v

Solicita se elabore la
estrategia de comercializacion
a ser aplicada y la definicién
del mecanismode
participacion que tendra el
Fondo en las plusvalias
prevesibles.

FIN

10. Analiza la informacién
proporcionada porla o el
posible adquirente y realiza
los andlisis corre spondientes
para atender lo solicitado.

NOTA.- En caso de requerirse
la reevaluaci6n del monto de
la contraprestaciénde la
plusvaliay en el supuesto de
que se quiera llevar a cabo el
desarrollo y construccién de
Unidades densidad (cuartos/
vivienda) y/o metros
cuadrados adicionales a las
autorizadas originalmente
conforme al Plan Director de
Desarrollo Urbano vigente,
dicha diferencia en el monto
de la contraprestacién se
calculara conforme a lo
establecido en la politica de
comercializacién vigente.

5. Solicita ala Direccién de
Desarrollo el alta oficial del
terreno a ser comercializado
en brefia.

y

6. Solicita ala Subdireccion

de Seguimiento Contractual

selleve a cabo el avalio del
terreno que se pretende
comercializar en brefia.

v

7. Recibe avallio y determina
el precio de lista conforme alo
establecido en el
procedimiento Determinacién
del Precio con clave CVT-
PROS8.

v

8. Informa a la Subdireccién
de Ventas el preciodelista a
ser utilizado en la elaboracion

de la estrategiade
comercializacion
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FONATUR

22. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION DE TERRENOS EN BRENA

DIRECCION JURIDICA

GERENCIA DE ESTRATEGIA - DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE VENTAS COMERCIALIZACION

DE VENTAS

Ritmo de
ventas -
Dictamen de '?'C‘??”e“
precios juridico
11. Elabora la estrategia de 12. Val_ld_a la _e’strategla de . .
comercializacion comercializacion propqesta, 13. Val_ld_a la _e’strategla de ) ) o
determinando los precios y en caso de requerir comercializacion propuesta, 16. Emite dictamen juridico y
fitmo de ventas previstas para modificaciones sollcna§ lao ~en caso de requerir ) remite pro_yes:tq del
el proyecto. Define los »| el Gerente de Estralegla de » modlflcacpnes las solicita a la |nstrum,ent01u ridico que
términos y condiciones Ventas .Ias realice y priesen.t'a o e! Supdlremor de Ven_tas y habria de regjular la
aplicables para la enajenacion estrategia de com_grmallzamon emlted_lctamen de precios y operacion.
del terreno en brefia para su aprobacwn_ a Iao_ el ritmo de ventas.
) Director de Comercializacion.
A
14. Solicita ala o el Director
Juridico la elaboracién del
dictamen juridico respecto de
la viabilidad legal del
proyecto, asi como la
elaboracion del instrume nto
juridico que habria de
formalizar la operacion.
A 4
15. Solicita alaD.I.P.F.
elaborar el dictamen de costo-
beneficio del proyecto,
mediante la evaluacion y
elaboracion de las v
proyecciones financieras de
los flujos que generaria la B
operacién de enajenacion del
terreno en brefia, proyectando
la carteraen pago a crédito y
rendimientos financieros
respectivos, a partir de los
dictame nes e mitidos por las
D.C.yD.D., a precios y ritmo
de ventas.
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22. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION DE TERRENOS EN BRENA.

DIRECCION DE
INVERSIONES Y
PROYECTOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE VENTAS

COMITE TECNICO

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

Dictamen

costo-
beneficio.

17. Emite dictamen de costo-

18. Elabora solicitud de
aprobacion a ser presentada
ante el Comité Técnico

beneficio.

»| adjuntando los dictamenes

técnico, juridico, costo-
beneficio, y de precios y ritmo
de ventas.

19. Evalia las propuestas de
enajenacion de terrenos en
brefia con base en el

A 4

contenido de los dictamenes
técnico, econémico-financiero
(costo-beneficio), comercial y

juridico.

20. Gira instrucciones a la o el
Subdirector de Ventas para
que el terreno, en caso de ser
aprobada la solicitud, sea
incorporado al SISTER bajo
las condiciones y el esquema
de venta autorizado por el
Comité, y dar inicio al proceso
de enajenacion bajo las
condiciones autorizadas.

¢Es aprobada la
solicitud?

S|

!

En casode solicitar la
modificacién o revisién de
algunos de los analisis

presentados, se presentara
una nueva solicitud de
aprobacién en una nueva
sesion.

De ser rechazada
> totalmente la propuesta
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

FIN
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/23. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN
OPERACIONES DE TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES. ADMINISTRACION DE OPERACIONES Y
MODIFICACION DE PLAZOS DE CONSTRUCCION SIN Y CON CARGO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

o

J

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Gerencia de
Seguimiento de
Obligaciones
Contractuales

1.

Verifica que los documentos que pactan la compraventa
(como pueden ser entre otros, Cartas de Aceptacion
sujetas a la autorizacion de FONATUR, Contratos de
Compraventa y/o escritura de transmisién de bienes
inmuebles), que se encuentren integrados en el
expediente de venta de la operacion, sean originales y
estén rubricados y firmados por las partes involucradas.

Documentos que
pactan la
compraventa.

Verifica que los plazos de construccién que en su caso
estén contenidos en los documentos que pactaron la
venta estén debidamente capturados en el SISTER.

Subdireccion de
Promocién de
Desarrollo o area
equivalente de la
delegacion regional
de que se trate

Captura en el SISTER conforme se vayan obteniendo,
el porcentaje de avances de construccion de los lotes
sujetos a plazos, y del resto de los lotes vendidos con el
status  (baldio, en construccién, construccion
suspendida, obra negra terminada, construido o etapas
por construir, violacion al proyecto aprobado o a la
normatividad y reglamento de construccion, y/o
construcciéon sin proyecto arquitectonico dictaminado
por FONATUR como aprobado o factible), la fecha de
avance de obra, y la fechay referencia del oficio con que
infforma a la o el Gerente de Seguimiento de
Obligaciones Contractuales la carga de ese avance de
obra en el SISTER, con copia a la o el Subdirector de
Seguimiento Contractual.

Informe de los
avances de obra.

Gerencia de
Seguimiento de
Obligaciones
Contractuales

Generay envia comunicados a las o los adquirentes que
se encuentren con obligaciones proximas a vencer en
sus plazos de presentacion de proyecto, inicio y
terminacion de obra con base en los registros del
SISTER.

Notificaciones a las
o los clientes.

Captura en el SISTER en el campo correspondiente, un
resumen de cada gestion que se realice o documento
que se genere, en materia de seguimiento de
obligaciones fisicas, incluyendo la informacion relativa al
mend de  seguimiento  contractual  submenu
"Operaciones en seguimiento estrecho" (o equivalente)
y Digitaliza y carga al Sistema de Administracion y
Consulta de Documentos Digitales (SACDE), los
documentos que genere o reciba referentes a las
gestiones realizadas en materia de seguimiento de
obligaciones fisicas, conforme a los lineamientos
establecidos en el procedimiento CAV-PRO?7.

Identifica con base en los registros del SISTER, las
operaciones con incumplimiento a sus obligaciones
fisicas en los plazos de presentacion de proyecto, inicio
y término de construccion establecidos en los
documentos que pactaron la venta.

Notificaciones a las
o los clientes.
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Genera y envia comunicados al domicilio oficial de la o
el adquirente registrado en SISTER via correo postal,
y/o fax ylo correo electrénico dirigido a la o el titular de
los contratos o de los derechos del inmueble y, en su
caso, a la o el representante legal debidamente
acreditado, indicandole que ese escrito constituye la
notificacion formal de su estado de incumplimiento
otorgandole un plazo de 15 dias habiles para que
exponga lo que a su derecho convenga.

(Continda en el numeral 9).
VER CARTA FORMATO DE INCUMPLIMIENTO.

Emite un nuevo oficio, en caso de no recibir respuesta
de la o el inversionista en el plazo otorgado,
concediéndole un nuevo plazo de 15 dias habiles, que
de transcurrir éste sin obtener respuesta, su operacion
sera turnada al area juridica para su atencion.

Notificaciones a las
o los clientes.

Genera y envia oficio a la Subdireccion Juridica
Contenciosa, en caso de falta de respuesta de la o el
cliente a la notificacion efectuada, marcando copia a la
Delegacién Regional, Subdireccion de Promocion de
Desarrollo, Subdireccién de Ventas, Subdireccion de
Promocion y Evaluacion Financiera y Gerencia de
Tesoreria.

Se registra el evento en el SISTER, en el Médulo de
Cancelaciones.

VER CARTA FORMATO.

Oficio de envio al
area legal.

Al recibirse respuesta de la o el cliente:

A. De acreditarse el cumplimiento, previamente
evaluado por las &reas correspondientes del
Fondo, se dara por satisfecho el requerimiento,
efectuando los registros pertinentes en el
SISTER.

B. En caso de existir interés de la o el adquirente
por regularizar su situacién, se procede
conforme a las politicas y procedimientos
aplicables. (ir al numeral 13)

C. En caso de no acreditar su cumplimiento o
negativa de la o el cliente en regularizar su
situacion contractual, la operacion se turna a la
atencion del éarea legal, procediéndose
conforme a lo sefialado en el numeral 8.

D

Comunicado de lao
el cliente.

10.

Recibe escrito de solicitudes de regularizacion de
operaciones en atenciéon de la Subdireccion Juridica
Contenciosa y los turna a dicha area para su atencion y
respuesta en su caso, evitdndose girar escritos a las o
los adquirentes en esta situacion, para no interferir en
las gestiones legales que desarrolla FONATUR.

Solicitud de
Regularizacion y
oficio al area legal

Subdireccion
Juridica Contenciosa

11.

Revisa el estado del litigio y:

A. De ser improcedente la solicitud de regularizacién,
asi se lo hace saber a la o el interesado, en los

Comunicado alao
el cliente y/o a la
Subdireccién de
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términos mas convenientes para el Fondo y que ello | Seguimiento
no interfiera en las acciones legales. Contractual.

B. De considerar procedente la regularizacion, lo hace
del conocimiento de la Gerencia de Seguimiento de
Obligaciones Contractuales marcando copia a la
Subdireccion de Seguimiento Contractual, para la
instrumentacioén de las acciones procedentes.

Ello en el entendido que en tanto no se concrete la
regularizacion de la operacion, las acciones legales no
seran suspendidas, salvo por peticion expresa del area

generadora.
Gerencia de 12. Verifica que no se hayan otorgado con anterioridad 2
Seguimiento de regularizaciones de incumplimiento de plazos o de
Obligaciones modificacién de plazos por causas imputables a la o el
Contractuales adquirente.

En caso de que la o el adquirente solicite una tercera
modificacién de plazos por incumplimiento, turna el caso
a la atencion de la Direccion Juridica para iniciar las
gestiones legales que correspondan, procediéndose
conforme al numeral 8.

NOTA: Este numeral aplica solamente a operaciones
pactadas después del 21 de septiembre del 2007.

13. Elabora Carta Convenio de Regularizacion con copia | Carta Convenio.
para la Gerencia de Tesoreria, con base en las | oficio de envio al
solicitudes de regularizacion de la o el adquirente, y de | 4rea legal para su
acuerdo con la politica vigente y/o la que sea aplicable a | riprica.

la operacion, sefialando los nuevos plazos otorgados, el
importe de la sancibn administrativa por el
incumplimiento, los gastos y costas que determinen las
areas involucradas, y somete a firma de visto bueno de
la Subdireccion Juridica Consultiva Corporativa y/o
Subdireccion Juridica Contenciosa, segun sea el caso.

Con base en lo anterior, comunica a la o el adquirente lo

Comunicadoalao
el adquirente.

conducente.
Subdireccion 14. Recibe, revisa y rabrica la carta Convenio, remitiéndola | Carta Convenio.
Juridica Consultiva mediante oficio a la Gerencia de Seguimiento de | oficio de envio.
Corporativa y/o Obligaciones Contractuales.
Subdireccién
Juridica Contenciosa
Gerencia de 15. Recibe carta convenio, la ribrica y obtiene la firma de la | Carta convenio y
Seguimiento de o el inversionista, asi como copia de la factura de pago | pagarés.
Obligaciones oficial de la penalidad aplicada que emite la Tesoreria
Contractuales de la Entidad y gestiona la firma de la o el Subdirector

de Seguimiento Contractual y de la o el Director de
Comercializacion.

En caso de que el pago de la penalidad se efectué en
mensualidades, elabora los pagarés correspondientes y
obtiene la firma de la o el adquiriente en dichos
documentos.
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16. Envia por oficio a la o el Gerente de Tesoreria, copia de | Oficio, Carta
la Carta Convenioy los pagarés originales suscritos para | Convenio y
su guarda y custodia, conservando copia de los mismos | pagarés.
para el expediente.

17. Cita a la o el adquirente para hacerle entrega de un | Carta Convenioy
ejemplar original de la Carta Convenio y copia de los | pagarés.
pagarés y remite un ejemplar original al Centro de
Documentacion.

18. Efectla los registros pertinentes en el SISTER y de
acuerdo a los Lineamientos de Digitalizacion del
procedimiento CAV-PRQY7, e inicia el seguimiento de las
nuevas obligaciones pactadas, aplicando lo establecido
en las politicas de FONATUR cuando detecta algin
incumplimiento contractual a las obligaciones fisicas
pactadas en los instrumentos que pactan la Venta y/o
convenios de regularizacion celebrados.

NOTA:

1).En Caso de violacion al proyecto arquitecténico o a la
normatividad y lineamientos de FONATUR en materia
de uso de suelo y su reglamentacién, aplica lo
establecido en el procedimiento CAV-PRO17.

2). Simultaneamente al proceso de regularizacién, se
solicitaran las constancias correspondientes al estatus
constructivo y situacion de pagos, para en su caso, sean
regularizados en forma conjunta.

3). En Caso de que una operacién se encuentre en
incumplimiento a obligaciones fisicas y/o financieras, o
se haya turnado a la atencion de la Direccién Juridica
para la instrumentacion de las acciones legales
procedentes se suspende toda gestion administrativa
gue incluye la escrituracion, el cobro y recepcion de
pagos hasta en tanto no ocurra la regularizacion de las
obligaciones contractuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN OPERA CIONES]
DE TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES, ADMINISTRACION DE OPERACIONES Y MODIFICACION DE PLAZOS DE CONSTRUCCION SIN Y CON

CARGO.

GERENCIA DE SEGUIIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES

SUBDIRECCION DE
PROMOCION DE
DESARROLLO O AREA
EQUIVALENTE DE LA

DELEGACION REGIONAL DE

QUE SE TRATE

INICIO

Documentos
que pactan la
compraventa.

Notificaciones
alas o los
clientes.

1. Verifica que los
documentos que pactan la
compraventa que se
encuentrenintegrados enel
expediente de venta de la
operacion, sean originales y
estén rubricados y firmados
por las partes involucradas.

2. Verifica que los plazos de
construccién que en su caso
estén contenidos en los
documentos que pactaron la
venta estén debidamente
capturados en el SISTER.

Notificaciones
alas o los
clientes.

4. Genera y envia
comunicados alas o los
adquirentes que se
encuentren con obligaciones
préximas a vencer en sus
plazos de presentacién de
proyecto, inicio y terminacién
de obra con base en los
registros del SISTER.

A 4

5. Captura en el SISTER en el
campo correspondiente, un
resumen de cada gestion que
serealice o documento que
se genere, en materia de
seguimiento de obligaciones
fisicas, incluyendo la
informacioén relativa al menu

6. Identifica con baseenlos
registros del SISTER, las
operaciones con
incumplimiento a sus
obligaciones fisicas en los
plazos de presentacion de
proyecto, inicio y término de
construccion establecidos en
los documentos que pactaron
la venta. Genera y envia
comunicados al domicilio
oficialdela o el adquirente
registrado en SISTER via
correo postal, y/o fax y/o
correo electrénico dirigido a la
o el titular de los contratos o
de los derechos del inmueble
y,ensucaso, alaoel
representante legal
debidamente acreditado,
indicandole que ese escrito
constituye la notificaciéon
formal de su estado de
incumplimiento otorgandole
un plazo de 15 dias habiles
para que exponga lo que a su
derecho convenga.

Notificaciones
alas o los
X clientes.

7. Emite un nuevo oficio, en
caso de no recibir respuesta
de la o elinversionista en el
plazo otorgado,
concediéndole un nuevo plazo
de 15 dias habiles, que de
transcurrir éste sin obtener
respuesta, suoperacion sera
turnada al areajuridica para
syatencion.

Oficiode envio
y al area legal.

de seguimiento contractual

submenu "Operaciones en
seguimiento estrecho” (o0
equivalente) y Digitaliza y

carga al Sistema de
Administracion y Consultade
Documentos Digitales
(SACDE). procedimiento
CAV-PRO7.

8. Genera y enviaoficio a la
Subdireccioén Juridica
Contenciosa, en caso de falta
de respuesta de lao el cliente
a la notificacion efectuada,
marcando copia a la

Delegacién Regional, —

Subdireccién de Promocién
de Desarrollo, Subdireccion
de Ventas, Subdireccion de
Promocién y Evaluacién
Financiera y Gerencia de
Tesoreria.

Comunicado
delaoel
cliente

9. Al recibirse respuestade la
o el cliente: De acreditarse el
cumplimiento, previamente
evaluado por las areas
correspondientes del Fondo,
se dara por satisfecho el
requerimiento, efectuando los
registros pertinentes en el
SISTER. En caso de existir
interés de la o el adquirente
por regularizar su situacion,
se procede conforme a las
politicas y procedimientos
aplicables. (ir al numeral 13)
En casode no acreditar su
cumplimiento o negativa de la
o el cliente en regularizar su
situacién contractual, la
operacion se turna a la
atencioén del area legal,
procediéndose conforme a lo
sefialado enelnumeral 8.

Informe de
los avances
de obra.

Oficioal area
legal

3. Captura en el SISTER
conforme se vayan
obteniendo, el porcentaje de
avances de construcciénde
los lotes sujetos a plazos, y
del resto de los lotes vendidos
con el status (baldio, en
construccion, construccion
suspendida, obra negra
terminada, construido o
etapas por construir, violaciéon
al proyecto aprobado o a la
normatividad y reglamento de
construccién, y/o construcciéon
sin proyecto arquitecténico
dictaminado por FONATUR
como aprobado o factible), la
fechadeavance de obra, y la
fechay referencia del oficio
con que informa ala o el
Gerente de Seguimiento de
Obligaciones Contractuales la
carga de ese avance de obra
en el SISTER, con copia ala
o el Subdirector de
Seguimiento Contractual.

Solicitud de
vl Regularizacion

10. Recibe escrito de
solicitudes de regularizacion
de operaciones en atencién
de la Subdireccién Juridica

Contenciosay los turna a
dicha area para su atencién y
respuesla en su caso,
evitandose girar escritos a las
o los adquirentes en esta
situacién, para no interferir en
las gestiones legales que
desarrolla FONATUR.
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23. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN

OPERACIONES DE TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES, ADMINISTRACION DE OPERACIONES Y MODIFICACION DE PLAZOS DE
CONSTRUCCION SIN Y CON CARGO.

SUBDIRECCION JURIDICA

CONTENCIOSA

GERENCIA DE SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

SUBDIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA
CORPORATIVA Y/O
SUBDIRECCION JURIDICA
CONTENCIOSA

Comunicado a la o
el clientey/o a la
Subdireccion de

Seguimiento
Contractual.

11. Revisa el estado del liigio
y: De ser improcedente la
solicitud de regularizacioén, asi
selohace saberalao el
interesado, en los términos
mas convenientes para el
Fondo y que ello no interfiera
en las acciones legales. De
considerar procedente la
regularizacién, lo hace del
conocimiento de la Gerencia
de Seguimientode

Obligaciones Contractuales [—]

marcando copia a la
Subdireccién de Seguimiento
Contractual, para la
instrumentaciéonde las
acciones procedentes. Ello
en el entendido que en tanto
no se concrete la
regularizacion de la
operacion, las acciones
legales no seran suspendidas,
salvo por peticién expresa del
area generadora.

12. Verifica que no se hayan
otorgado con anterioridad 2
regularizaciones de
incumplimiento de plazos o de
modificacion de plazos por
causas imputables alaoel
adquirente. En casodequela

—» o el adquirente solicite una
tercera modificacioén de plazos
por incumplimiento, turna el
caso a la atencion de la
Direccién Juridica para iniciar
las gestiones legales que
correspondan, procediéndose
conforme al numeral 8.

Convenio.
Comunicado

alaoel
adguirente.

Oficiode envio
al area legal
para su rabrica.

13. Elabora Carta Convenio
de Regularizacién con copia
para la Gerencia de
Tesoreria, con baseenlas
solicitudes de regularizacion
de la o el adquirente, y de
acuerdo con la politica vigente
y/o la que seaaplicable a la
operacion, sefialando los
nuevos plazos otorgados, el
importe de la sancién
administrativa por el
incumplimiento, los gastos y
costas que determinen las
areas involucradas, y somete
a firma de visto bueno de la
Subdireccién Juridica
Consultiva Corporativa y/o
Subdireccién Juridica
Contenciosa, segln sea el
caso.

Pagarés

Carta
convenio

15. Recibe carta convenio, la
rabrica y obtiene la firma de la
o el inversionista, asi como
copia de la factura de pago
oficial de la penalidad
aplicada que emite la
Tesoreria de laEntidad y
gestiona la firma de la o el
Subdirector de Seguimiento
contractualy delao el

Director de Comercializacion.

-| carta Convenio, remitiéndola

Oficiode
envio.
Carta
convenio

14. Recibe, revisay rubrica la

mediante oficio a la Gerencia
de Seguimientode
Obligaciones Contractuales.

Oficio
Pagarés

Carta
v Convenio.

16. Enviapor oficio alaoel
Gerente de Tesoreria, copia
de la Carta Convenio y los
pagarés originale s suscritos
para su guarday custodia,
conservando copia de los
mismos para el expediente.

Carta
A 4 Convenio.

17. Cita a la o el adquirente
para hacerle entrega de un
ejemplar original de la Carta
Convenio y copia de los
pagarés y remite un ejemplar
original al Centro de
Documentacién.

A

18. Efectlia los registros
pertinentes en el SISTER y de
acuerdo al procedimiento
CAV-PRO7, e inicia el
seguimiento de las nuevas
obligaciones pactadas,
aplicando las politicas de
FONATUR cuando detecta
algtn incumplimiento
contractual a las obligaciones
fisicas pactadas enlos
instrumentos que pactan la
Venta y/o convenios.

FIN

Pagarés
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24. PROCEDIMIENTO DE VIOLACION AL PROYECTO ARQUITECTONICO O A LA NORMATIVIDAD Y
LINEAMIENTOS DE FONATUR EN MATERIA DE USO DE SUELO Y REGLAMENTACION DE
CONSTRUCCION Y REVISION DEL PROYECTO ARQUITECTONICO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 4a Sesion Extraordinaria celebrada el 7 de junio de 2010).

)

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Gerencia de
seguimiento de
obligaciones
contractuales

1.

Recibe de la o el adquiriente la solicitud de revision del
proyecto arquitecténico para su revision y/o aprobacion.

En caso de que la obligacion de presentacion de proyecto
se encuentre en incumplimiento o de cualquier otra
obligacion de construccion, se podra recibir el proyecto, y
solicitar al &rea técnica su revision.

El dictamen de factibilidad, aprobacion o rechazo no se le
informard a la o el adquiriente o a la o el representante
legal, sino hasta el momento en que se lleve a cabo la
regularizacion del (o los) incumplimiento(s), informéandole
a la o el adquiriente o0 a la o el representante legal.

Solicitud de
Revision de
Proyecto y Planos.

Elabora el FORMATO de solicitud al area técnica para la
revision del proyecto arquitectonico y registra en el
SISTER en el Modulo Recepcién de Proyectos la fecha de
recepcion de la solicitud y la de entrega de la misma al
area técnica para su revision.

Formato.

Subdireccion de
Promocion de
Desarrollo

Revisa el proyecto presentado y emite el dictamen
correspondiente.

Dictamen.

Gerencia de
Seguimiento de
Obligaciones
Contractuales

Elabora oficio a la o el adquiriente o a la persona que ella
o él acredite como facultado para realizar la gestion
correspondiente, informandole el dictamen emitido por el
area técnica (siempre y cuando no se encuentre en
incumplimiento a las obligaciones de construccion
pactadas).

Registra en el SISTER la fecha del dictamen del proyecto,
el numero de oficio y la fecha de referencia con que
comunica a la o el adquirente el resultado del dictamen.

NOTA: En el caso de existir algin incumplimiento a las
obligaciones de construccion pactadas, se retiene el
resultado del dictamen y los planos, y soélo lo entrega a la
o el adquiriente hasta que regularice los incumplimientos
en los términos de la politica de comercializacion y
procedimiento aplicables.

Dictamen.
Oficio.

Detecta mediante los avances de obra registrados en el
SISTER y/o los reportes de inspeccion fisica efectuados
por las areas de la Direccion de Desarrollo, las violaciones
al proyecto arquitectonico aprobado o a la normatividad de
uso de suelo y reglamentacién de construccion, y en su
caso incumplimientos a plazos de construccion o inicio de
obra sin proyecto arquitecténico.

Instrumenta lo establecido en la politica vigente y/o
aplicable a la fecha de celebracién de la operacion.

Subdireccion de
Seguimiento
Contractual

Emite un oficio dirigido a la o el Subdirector de Promocion
de Desarrollo solicitando su opinidn sobre la necesidad de
demolicién de lo construido, o cobro de la sancion prevista
en el documento que pacta la venta o en la normatividad
vigente y/o aplicable de acuerdo con la fecha de
celebracion de la operacién, en caso de que sea

Oficio.

Vs

(&
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procedente la regularizacion mediante la sancién

aplicable.
Subdireccioén de 7. Recibe el comunicado y en caso de que no requiera la
Promocion de demolicién, procede a cuantificar la pena convencional
Desarrollo gue se calculara multiplicando 1.45 veces por el 12% del

valor de la inversién realizada por cada metro cuadrado
adicional que determine FONATUR, elaborando el
comunicado con el célculo anterior para la Subdireccion
de Seguimiento Contractual.

NOTA.- En congruencia con la politica vigente, esto
independientemente de la fecha de celebracion de la
operacion, de lo establecido en la politica vigente en el
momento de celebracion de la misma y de las clausulas
que se hayan pactado en los documentos que celebran la
compraventa y/o en Convenios subsecuentes.

Subdireccién de 8. Notifica a la o el inversionista el monto de la sanciéon | Oficio.
Seguimiento correspondiente y los términos para su regularizacion
Contractual conforme a la normatividad institucional, una vez recibido

el oficio enviado por el area técnica.

En caso de negativa por parte de la o el adquirente se
procedera a reclamar el cumplimiento mediante
correccion o demolicion de lo construido en contravencion
de la normatividad respectiva; o bien, reclamar la rescision
del contrato y el pago a su costa de la demolicién de la
obra construida en incumplimiento al proyecto aprobado.

Gerencia de 9. Elabora Carta Convenio de Regularizacion y procede a

Seguimiento de recabar las firmas de la o el cliente, de la Subdireccién de

Obligaciones Seguimiento Contractual y de la Direccion de

Contractuales Comercializacion, y gestiona el pago de la sancion
generada.

10. Verifica que se encuentre registrada en SISTER en el

moédulo de: Actualiza Avance de Obra, la violacion
correspondiente, en caso contrario solicita al &rea técnica
Su registro.

11. Efectta los registros correspondientes de las incidencias
en el SISTER, incluyendo la Regularizacién o bien, el
envio de la operacion a la atencién del Area Juridica, asf
como en el Sistema de Administracién y Consulta de
Documentos Electrénicos (SACDE), de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el procedimiento CAV-
PRO?7.

NOTA: Una vez que la operacion haya sido turnada a la
atencion de la Direccion Juridica, se suspendera toda
gestion administrativa, que incluye la escrituracion, el
cobro y recepcién de pagos hasta en tanto no ocurra la
regularizacion de las obligaciones contractuales. Del
comunicado de envio al Area Juridica que se genere se
marca copia a la Delegacion Regional, a la Subdireccion
de Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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24. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VIOLACION AL PROYECTO ARQUITECTONICO O A LA NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS DE|
FONATUR EN MATERIA DE USO DE SUELO Y REGL AMENTACION DE CONSTRUCCION Y REVISION DEL PROYECTO ARQUITECTONICO.

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL

SUBDIRECCION DE
PROMOCION DE
DESARROLLO

GERENCIA DE SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

INICIO

Revisionde
Proyectoy
v Planos

Solicitud de

1. Recibe de lao el
adquiriente la solicitud de
revision del proyecto
arquitecténico para su revision
ylo aprobaciéon. En casode
que la obligacion de
presentacién de proyecto se
encuentre en incumplimiento
o de cualquier otra obligacion
de construccion, se podra
recibir el proyecto, y solicitar
al &rea técnica su revision. El
dictamen de factibilidad,
aprobaciéon o rechazonose le
informara a la o el adquiriente
o alao el representante legal,
sino hasta el momento en que
selleve a cabo la
regularizacion.

5. Detecta mediante los
avances de obra registrados
en el SISTER y/o los reportes
de inspeccion fisica
efectuados por las areas de la
Direccién de Desarrollo, las
violaciones al proyecto
arquite cténico aprobado o ala
normatividad de uso de suelo
y reglamentacion de
construccién, y en su caso
incumplimientos a plazos de
construccién o inicio de obra
sin proyecto arquitecténico.

Instrumenta lo establecido en
la politica vigente y/o aplicable
a la fecha de celebraciénde la

O [o]

Dictamen

3. Revisa el proyecto
presentadoy emite el
dictamen correspondiente.

operacion.

2. Elabora el FORMATO de
solicitud al &rea técnica para
la revision del proyecto
arquite cténico y registra en el
SISTER en el Modulo
Recepcion de Proyectos la
fechaderecepciénde la
solicitudy lade entrega de la
misma al area técnicapara su
revision.

Formato
A 4

Oficio

4. Elabora oficio a la o el
adquiriente que ella o él
acredite como facultado para
realizar la gestion,
informandole el dictamen
emitido por el area técnica
(siempre y cuando no se
encuentre en incumplimiento
a las obligaciones de
construccién pactadas)
Registraen el SISTER la
fechadel dictamen del
proyecto, el nimero de oficio
y la fecha de referencia con
que comunica alao el
adquirente el resultado del
dictamen.

6. Emite un oficio dirigido a la
o el Subdirector de Promocion
de Desarrollo solicitando su
opinién sobre lanecesidad de
demolicién de lo construido, o
cobro de la sancién prevista
en el documento que pacta la
venta o en la normatividad
vigente y/o aplicable de
acuerdo con la fecha de
celebracién de la operacién,
en caso de que sea
procedente la regularizacion
mediante la sancion aplicable.

A 4

7. Recibe el comunicadoy en
casode que norequiera la
demolicién, procede a
cuantificar la pena
convencional que se calculara
multiplicando 1.45 veces por
el 12% del valor de la
inversion realizada por cada
metro cuadrado adicional que
determine FONATUR,
elaborando el comunicado
con el calculo anterior para la
Subdireccién de Seguimiento
Contractual.

Oficio

8. Notifica alao el
inversionista el monto de la
sancién correspondientey los
términos para su
regularizacién conforme a la
normatividad institucional, una
vez recibido el oficio enviado
por el area técnica. En caso
de negativa por parte de la o
el adquirente se procedera a

A 4

reclamar el cumplimiento
mediante correccién o
demolicién de lo construido en
contravencion de la
normatividad respectiva; o
bien, reclamar la rescision del
contratoy el pago a su costa
de la demolicién de la obra
construida en incumplimiento
al proyecto aprobado.
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24. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VIOLACION AL PROYECTO ARQUITECTONICO O A LA NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS DE
FONATUR EN MATERIA DE USO DE SUELO Y REGL AMENTACION DE CONSTRUCCION Y REVISION DEL PROYECTO ARQUITECTONICO.

GERENCIA DE SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES

9. Elabora Carta Convenio de
Regularizaciény procede a
recabarlas firmas de la o el

cliente, de la Subdireccionde

Seguimiento Contractual y de

la Direcciénde
Comercializacion, y gestiona
el pago de la sancién
generada.

10. Verifica que se encuentre
registrada en SISTER enel
modulo de: Actualiza Avance
de Obra, la violacion
correspondiente, en caso
contrario solicita al area
técnica su registro.

A

11. Efectla los registros
correspondientes de las
incidencias en el SISTER,
incluyendo la Regularizacién o
bien, el envio de la operacion
a la atencién del Area
Juridica, asi comoenel
Sistema de Administracion y
Consulta de Documentos
Electrénicos (SACDE), de
acuerdo a los lineamientos
establecidos enel
procedimiento CAV-PRO7.

FIN
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~ i ™
25. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION A CONDICIONES FINANCIERAS EN OPERACIONES DE
TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES REESTRUCTURACION DE CONDICIONES DE PAGO.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Gerencia de
Seguimiento de
Obligaciones
Contractuales

1.

Recibe la solicitud de la o el adquirente, analiza los
antecedentes de la operacion y en caso de existir
incumplimientos de tipo fisico, determina de acuerdo con
las politicas aplicables el tipo de regularizacion a
efectuarse de manera simultanea.

Solicitud.

Consulta a la o el Director Juridico de encontrarse la
operacién en proceso judicial, si el estado procesal
permite la regularizacion y reestructuracion de la
operacion, obteniendo su conformidad al respecto, y en su
caso, el importe a cobrar por concepto de costos y gastos
judiciales.

Solicitud de
procedencia legal.

Solicita a la Direccién de Administracion y Finanzas, el
andlisis y en su caso, dictamen favorable de la viabilidad
financiera para la modificacion a las condiciones de pago.

Comunica a la o el adquirente en caso de rechazo,
finalizando el procedimiento.

Solicitud de
dictamen.

Elabora el proyecto de Solicitud de Acuerdo para el
Comité Técnico, una vez recibido el dictamen de viabilidad
financiera, obteniendo la firma de autorizacion de la
Subdireccion de Seguimiento Contractual y de la o el
Director de Comercializacion, y la envia mediante oficio al
area correspondiente para su agenda en la sesion del
Comité Técnico.

Solicitud de
Acuerdo y oficio
para su agenda.

Comité Técnico

Determina la procedencia de la Solicitud y emite el
Acuerdo correspondiente.

Acuerdo.

Subdireccion de
Seguimiento
Contractual

Solicita a la o el Director Juridico la elaboracién del
Convenio una vez obtenido el acuerdo del Comité Técnico
y plasma su rabrica en el mismo.

Comunica a la o el adquirente en caso de rechazo,
finalizando el procedimiento.

Acuerdo y Oficio.

Direccién Juridica

Recibe la solicitud de elaboracion del Convenio, lo elabora
en términos de la politica aplicable, sefialando que la
modificacion de tales condiciones de pago no alterara el
resto de las obligaciones de construcciéon o de otro tipo
gue se hayan establecido entre las partes en el documento
que pacto la venta, lo firma de visto bueno y lo remite en
4 tantos a la Subdireccion de Seguimiento Contractual.

Oficio y Convenio.

Subdireccion de
Seguimiento
Contractual

Recibe el convenio y elabora el pagaré, cita a la o el
adquirente para su firma y suscripcién del pagaré, y en
caso de existir penas convencionales por incumplimientos
de caracter fisico y/o gastos y costas judiciales, éstos
seran liquidados en el mismo acto.

Convenio y pagare.

Obtiene la firma de la o el Director de Comercializacion,
una vez firmados el convenio y el pagaré por la o el
adquirente.

Convenio.

Vs

(&
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10. Solicita y recibe de la o el Subdirector de Recursos | Oficio.
Financieros el pagaré original anterior, para serle
entregado a la o el cliente.

11. Registra en el SISTER los datos susceptibles de
seguimiento y control; registra la informacién generada en
el Sistema de Administracién y Consulta de Documentos
Electrénicos (SACDE) de acuerdo a los Lineamientos de
Digitalizacion del Procedimiento CAV-PRO7, y envia:

a) A la o el adquirente mediante oficio, un ejemplar
original con firmas autégrafas del Convenio
conjuntamente con el pagaré original anterior.

b) A la Subdireccién de Recursos Financieros, un
ejemplar con firmas autégrafas del convenio
anexando los nuevos pagarés originales para su
guarda y custodia, asi como para los registros de
reestructuracion en el SISTER.

c) Al Centro de Documentacion de la Direccion de
Comercializacién, un ejemplar con firmas autégrafas y
Sus anexos para su integracion al expediente
correspondiente.

d)
Subdireccién de 12. Recibe el convenio firmado y los pagarés originales, | Convenioy pagarés
Recursos registra en el Sistema de Cobranzas la informacion | originales.
Financieros correspondiente a la reestructuracion de las condiciones

de pago, envia la documentacion al expediente y pone a
resguardo los pagarés originales.

13. Nota: En caso de recibirse una solicitud de
reestructuracion a las condiciones de pago en las
Delegaciones Regionales, éstas deberan remitirla
conjuntamente con el andlisis efectuado a la Subdireccion
de Seguimiento Contractual para su atencién en apego a
este procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION A CONDICIONES FINANCIERAS EN OPERACIONES
DE TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES. REESTRUCTURACION DE CONDICIONES DE PAGO.

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO DE

SUBDIRECCION DE

y Solicitud

Acuerdo

Acuerdo
H

= TE SEGUIMIENTO - i
OBLIGACIONES COMITE TECNICO vty DIRECCION JURIDICA
CONTRACTUALES

INICIO

Convenio
Oficio

5. Determina la procedencia de

1. Recibe la solicitud de la o el
adquirente, analiza los
antecedentes de la operacion y
en caso de existir
incumplimientos de tipo fisico,
determina de acuerdo con las
politicas aplicables el tipode
regularizaciéon a efectuarse de
manera simultanea.

la Solicitud y emite el Acuerdo
correspondiente

6. Solicita alao el Director
Juridico la elaboracion del
Convenio una vez obtenido el
acuerdo del Comité Técnico y
plasma su rabrica en el mismo.

Solicitud de
procedencia
v legal

2. Consultaa la o el Director
Juridico de encontrarse la
operacion en proceso judicial, si
el estado procesal permite la
regularizacion y reestructuracién
de la operacién, obteniendo su
conformidad al respecto, y en su
caso, el importe a cobrar por
concepto de costos y gastos
judiciales.

Solicitud de
dictamen

A 4

3. Solicita ala Direccién de
Administracion y Finanzas, el
analisis y en su caso, dictamen
favorable de la viabilidad
financiera parala modificacion a

las condiciones de pago

¢ El dictamen es
favorable?

NO
h 2

Comunica ala o el
adquirente en caso de
rechazo, finalizando el

procedimiento.

Oficio para
suagenda

Solicitud de
acuerdo

4. Elabora el proyecto de
Solicitud de Acuerdo parael

Comité Técnico, una vez

recibido el dictamen de
viabilidad financiera, obtenie ndo
la firma de autorizacién de la
Subdireccién de Seguimiento
Contractualy de lao el Director
de Comercializacion, y la envia
mediante oficio al area
correspondiente para su agenda
en la sesi6n del Comité Técnico.

¢ El convenio es
favorable?

7. Recibe la solicitud de
elaboracion del Convenio, lo
elabora en términos de la
politica aplicable, sefialando que
la modificacién de tales
condiciones de pago no alterara
el resto de las obligaciones de
construccién o de otro tipo que
se hayan establecido entre las
partes en el documento que
pacté la venta, lo firma de visto
bueno y lo remite en 4 tantos a
la Subdireccién de Seguimiento
Contractual.

NO

v

Comunica ala o el
adquirente en caso de
rechazo, finalizando el

procedimiento.

Convenio

8. Recibe el convenioy elabora )
el pagaré, citaalao el
adquirente para su firma y
suscripcion del pagaré, y en
caso de existir penas

convencionales por
incumplimientos de caréacter

fisico y/o gastos y costas
judiciales, éstos seran liquidados
en el mismo acto.
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25. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION A CONDICIONES FINANCIERAS EN OPERACIONES DE
TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES. REESTRUCTURACION DE CONDICIONES DE PAGO

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO CONTRACTUAL SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Pagarés
originales.

Convenio |_ Convenio

12. Recibe el convenio
firmado y los pagarés
originales, registra en el

9. Obtiene la firmadelao el

Director de Comercializacion,
una vez firmados el convenio
y el pagaré por la oel
adquirente.

Sistema de Cobranzas la
informacién correspondiente a
la reestructuracién de las

condiciones de pago, enviala
documentacion al expediente
y pone aresguardo los
pagarés originales.

§ Oficio A
13. Nota: En caso derecibirse

una solicitud de

10. Solicita y recibe de la o el reestructuracion alas
Subdirector de Recursos condiciones de pago en las
Financieros el pagaré original Delegaciones Regionales,
anterior, para serle entregado éstas deberan remitirla
ala oelcliente. conjuntamente con el anélisis

efectuado ala Subdireccion

de Seguimiento Contractual

para su atencién en apego a
este procedimiento.

A

11. Registraen el SISTER los
datos susceptibles de
seguimiento y control; registra
la informacién generada en el
Sistema de Administraciéon y
Consulta de Documentos
Electrénicos (SACDE) de
acuerdo a los Lineamientos
de Digitalizacion del
Procedimiento CAV-PRO7.
VER PROCEDIMIENTO

FIN
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N
26. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS DE USO DE SUELO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
J
No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Gerencia de 1. Recibe de la o el adquiriente o de la Delegacion Regional | Solicitud de cambio
Seguimiento de que corresponda, la solicitud de cambio de uso de suelo, | de uso de suelo.
Obligaciones que debera contener:
Contractuales ., .
e La Aceptacion de la o el cliente en pagar el costo del
avallo que se gestione y en su caso, del valor adicional
por el cambio de uso de suelo.
e La informacion fiscal para efectos de facturacion.
e Documentacién que en su caso hubieran emitido las
autoridades  correspondientes, relativas a la
modificacion del uso de suelo.
[ ]
2. Revisa los antecedentes de la operacion y:
A. En caso de existir cualquier incumplimiento,
habra de regularizarse previamente conforme al
procedimiento correspondiente.
B. En caso de negativa de la o el cliente por
regularizar, la operacion se turnara a la atencion
el 4rea legal.
C. En caso de ser viable la solicitud, se continuara
con el procedimiento.
D.
Subdireccién de 3. Elabora solicitud de dictamen a la Direccion de Desarrollo | Solicitud de
Seguimiento en los términos establecidos en la Politica MVT-POL1 | dictamen.
Contractual vigente a partir del 21 de septiembre de 2007. Asimismo
se solicita la normatividad aplicable tanto al uso de suelo
comercializado como al nuevo uso de suelo.
Direccién de 4, Revisa la procedencia de la solicitud, y en su caso, emite | Dictamen.
Desarrollo el dictamen aprobatorio correspondiente.
Subdireccién de 5. Elabora solicitud de dictamen a la Direccion Juridica y | Solicitud de
Seguimiento andlisis a la Direccion de Administracion y Finanzas, en | dictamen y andlisis.
Contractual los términos establecidos en la Politica MVT-POL1 vigente
a partir del 21 de septiembre de 2007.
Direccion Juridica 6. Revisan la procedencia de la solicitud, y en su caso, | Dictamen y analisis.
y Direccién de emiten el dictamen aprobatorio y andlisis respectivos.
Administracion y
Finanzas
Gerencia de 7. Solicita a la Gerencia de Avallos practique el nuevo | Oficio solicitud.
Seguimiento de avalto por el cambio de uso de suelo, y le remite la
Obligaciones normatividad aplicable al uso de suelo comercializado
Contractuales como al nuevo uso de suelo, enviada por la Direccion de
Desarrollo y notifique a la o el adquirente lo
correspondiente.
Gerencia de 8. Solicita a la entidad valuadora el Avallto por el cambio de | Solicitud de avalto.
Avaluos uso de suelo, informando la normatividad de los usos de

suelo.

Vs

(&
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Notifica a la o el adquirente el nimero de cuenta para
depositar el pago a la institucion valuadora, y una vez que
recibe la confirmacion del pago correspondiente por parte
de la o el inversionista, le entrega a la o el interesado la
factura y el avalto originales, informando de ello a la
Gerencia de Seguimiento de Obligaciones Contractuales,
y le proporciona una copia de la documentacion generada.

Oficio notificacion.

Gerencia de 9. Solicita a la Gerencia de Inventario de Terrenos con la | Oficio.
Seguimiento de copia del avaluo, el diferencial del valor que en su caso
Obligaciones deberéa pagar la o el adquirente.
Contractuales
Gerencia de 10. Remite a la Gerencia de Seguimiento de Obligaciones | oficio.
Inventario de Contractuales el diferencial de valor a pagar por la o el
Terrenos cliente.
Gerencia de 11. Elabora la Carta de Autorizacion de Cambio de uso de | Carta autorizacion.
Seguimiento de Suelo.
Obligaciones Notifica a la o el cliente el diferencial a cubrir por dicho | fici
Contractuales i ; i icto.
concepto, y lo cita para su firma. Ello en el entendido que
el importe sera cubierto hasta la fecha de firma de la Carta
Autorizacién por parte de la o el Director de
Comercializacion.
Remite la Carta autorizacion para firma de la o el
Subdirector de Seguimiento Contractual y de la o el
Director de Comercializacion, una vez obtenida la firma de
la o el cliente en el documento.
Subdireccion de 12. Recibe la Carta autorizacion de cambio de uso de suelo, | carta autorizacién.
Seguimiento la firma, y obtiene a su vez la firma de la o el Director de
Contractual Comercializacion.
Gerencia de 13. Citaalao el cliente para que realice el pago del diferencial | oficio.
Seguimiento de por cambio de uso de suelo y hacerle entrega de un
Obligaciones ejemplar original de la Carta autorizacion.
Contractuales Solicita a la Subdireccion de Promocién de Desarrollo las
adecuaciones correspondientes al cambio de uso de suelo
en SISTER.
14. EfectUa los registros correspondientes de las incidencias

en el SISTER y en el Sistema de Administracion y
Consulta de Documentos Electronicos (SACDE), de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el
procedimiento CAV-PRO?7.

NOTA.- En caso de negativa de la o el cliente por
regularizar el cambio de uso de suelo en terrenos con
construccion, se turna el asunto al area juridica para las
acciones procedentes.

En terrenos no construidos, previo pago del costo del
avalio que haga la o el cliente, la Gerencia de
Escrituraciones verificara que la Escritura Publica se lleve
a cabo en apego a lo pactado originalmente en el contrato
de compraventa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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26. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS DE USO DE SUELO.

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO DE

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO

DIRECCION DE

DIRECCION JURIDICA Y
DIRECCION DE

OBLIGACIONES DESARROLLO ADMINISTRACION Y
CONTRACTUALES CONTRACTUAL FINANZAS
INICIO
Solicitud de Solicitud de
cambio de dictamen Dictamen

w |uso de suelo

1. Recibe de lao el
adquiriente o de la Delegacion
Regional que corresponda, la
solicitud de cambio de uso de

suelo, que debera contener:
La Aceptacion de la o el
cliente en pagar el costo del
avaluo que se gestione y del
valor adicional por el cambio
de uso de suelo. La
informacion fiscal para efectos
de facturacion.
Documentacién emitido las
autoridades correspondientes,
relativas a la modificacién del
uso de suelo.

A

2. Revisa los antecedentes de
la operaciény: En casode
existir cualquier
incumplimiento, habrade
regularizarse previamente
conforme al procedimiento

3.Elabora solicitud de
dictamen a la Direccién de
Desarrollo en los términos
establecidos en la Politica
MVT-POL1 vigente a partirdel

21 de septiembre de 2007.
Asimismo se solicita la
normatividad aplicable tanto al
uso de suelo comercializado
como al nuevo uso de suelo.

Dictamen

4. Revisa la procedenciade la
solicitud, y en su caso, emite
el dictamen aprobatorio
correspondiente.

6. Revisan la procedencia de
la solicitud, y en su caso,
emiten el dictamen
aprobatorio y analisis
respectivos.

Solicitud de |

v dictamen

correspondiente. En casode
negativa de la o el cliente por
regularizar, la operaciéon se
turnara a la atencion el area
legal. En caso de ser viable la
solicitud, se continuara con el
procedimiento.

Oficio
solicitud.

7. Solicita ala Gerencia de
Avallos practique el nuevo
avaluo por el cambio de uso
de suelo, y le remite la
normatividad aplicable al uso
de suelo comercializado como
al nuevo uso de suelo,
enviada por la Direccién de
Desarrollo y notifique a la o el
adquirente lo correspondiente.

5. Elabora solicitud de
dictamen a la Direccién
Juridica y andlisis a la
Direccion de Administracion y
Finanzas, en los términos
establecidos en la Politica
MVT-POL1 vigente apartir del
21 de septiembre de 2007.
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26. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS DE USO DE SUELO.

GERENCIA DE AVALUOS

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO DE
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

GERENCIA DE INVENTARIO
DE TERRENOS

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL

Oficio
notificacién

[ Solicitud de

avallo

8. Solicita alaentidad
valuadora el Avalto por el
cambio de uso de suelo,
informando la normatividad de
los usos de suelo. Notifica ala
o el adquirente elnimerode
cuenta para depositar el pago

Oficio

Carta
autorizacion

9. Solicita ala Gerencia de
Inventario de Terrenos con la
copia del avalto, el diferencial

Oficio

10. Remite a la Gerencia de
Seguimiento de Obligaciones

A

del valor que en sucaso
deberéa pagar la o el
adquirente.

Contractuales el diferencial de
valor a pagar por la o el
cliente.

P de suelo, la firma, y obtiene a

12. Recibe la Carta
autorizacién de cambio de uso

suvez lafirma de laoel
Director de Comercializacion.

a la institucién valuadora, y le

entrega a la o el interesado la

factura y el avaltio originales,
informando de elloa la

Gerenciade Seguimiento de

Obligaciones Contractuales, y
le proporciona copia.

Carta

v autorizacion

11. Elabora la Carta de
Autorizacién de Cambio de
uso de Suelo. Notifica alao el
cliente el diferencial a cubrir
por dicho concepto, y lo cita

para su firma. Ello en el

entendido que el importe sera
cubierto hasta la fecha de
firmade la Carta Autorizacién
por parte de lao elD.C.
Remite parafirma de laoel
S.S.C.ydelaoel D.C.

Oficio

13. Cita a la o el cliente para
que realice el pagodel
diferencial y hacerle entrega
de un ejemplar original de la
Carta autorizacion.

14. Efectla los registros
correspondientes de las
incidencias en el SISTER y en
el Sistema de Administraciéon
y Consulta de Documentos
Electrénicos (SACDE), de
acuerdo a los lineamientos
establecidos en el

procedimiento CAV-PRO7.

FIN
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. j )
27. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN
OPERACIONES DE TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES, OBLIGACIONES FINANCIERAS.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesién Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

No. de L Documentos
Responsable S Actividades .
actividad involucrados
Gerencia de 1. Turna mediante oficio a la Direccién Juridica las | Oficio.
Tesoreria operaciones que acumulen atraso en sus pagos, con base

en la politica aplicable, para la instrumentaciéon de las
acciones legales que procedan, y efectlia el registro de
dicho envio en el apartado correspondiente de SISTER.

2. Envia correo electronico, y copia del oficio para efectos de | Correo electrénico,
suspender toda gestion administrativa, que incluye la | oficio.
escrituracion, el cobro, recepcion de pagos, asi como toda
comunicacion a la o el adquirente, hasta en tanto se logra
su regularizacion o concluyen las acciones legales, a:

a) Subdireccion de Seguimiento Contractual.
b)  Subgerencia de Ingresos, y

C) La o el responsable de la Caja.

Subdireccién de 3. Verifica que las operaciones turnadas por la Gerencia de
Seguimiento Tesoreria a la atencion de la Subdireccién Juridico
Contractual Contencioso de FONATUR, se encuentren registradas en

el SISTER, o solicita a dicha &rea su registro.

4. Informa por oficio a la Direccion Juridica cuando detecta | Oficio.
algun incumplimiento contractual a las obligaciones fisicas
o0 de normatividad de uso de suelo, adicional al
incumplimiento financiero, para su consideracion en la
estrategia legal.

Gerencia de 5. EfectUa los registros correspondientes de las incidencias
Seguimiento de en el SISTER y en el Sistema de Administracion y
Obligaciones Consulta de Documentos Electronicos (SACDE),
Contractuales conforme a los lineamientos establecidos en el

procedimiento CAV-PRO?7.

Subdireccién 6. En caso de recuperacion del inmueble por la via legal por
Juridico incumplimientos ~ financieros y/u obligaciones de
Contencioso construccion, se informa a la Subdireccién de Seguimiento

Contractual proporcionando todos los elementos para
notificacion de la Subdireccion de Promocion de
Desarrollo.

En caso de que el area legal manifieste la viabilidad de
regularizacion de los incumplimientos a obligaciones
fisicas, se lleva a cabo lo establecido en el procedimiento
CAV-PROL1.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FONATUR

27. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN
OPERACIONES EN TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES, OBLIGACIONES FINANCIERAS

GERENCIA DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO DE
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

SUBDIRECCION JURIDICO
CONTENCIOSO

INICIO

2 Oficio

1. Turna mediante oficio a la
Direccién Juridica las
operaciones que acumulen
atraso en sus pagos, con
base en la politica aplicable,
para la instrumentacion de las
acciones legales que
procedan, y efectia el registro
de dicho envio en el apartado
correspondiente de SISTER.

3. Verifica que las
operaciones turnadas porla
Gerenciade Tesoreria a la
atencién de la Subdireccién
Juridico Contencioso de
FONATUR, se encuentren
registradas en el SISTER, o
solicita a dicha area su
registro.

5. Efectta los registros
correspondientes de las
incidencias en el SISTER y en
el Sistema de Administracién

6. En caso de recuperacion
del inmueble por lavialegal
por incumplimientos
financieros y/u obligaciones

y Consulta de Documentos
Electrénicos (SACDE),
conforme a los lineamientos
establecidos enel
procedimiento CAV-PRO7.

Correo
electrénico

Oficio

v

2. Enviacorreo electrénico, y
copia del oficio para efectos
de suspender toda gestion
administrativa, que incluye la
escrituracion, el cobro,

recepcion de pagos, asi como
toda comunicaciénala o el
adquirente, hasta en tanto se
logra su regularizacién o
concluyen las acciones

v Oficio

4. Informa por oficio ala
Direccién Juridica cuando
detecta algan incumplimiento
contractual a las obligaciones

fisicas o de normatividad de
uso de suelo, adicional al
incumplimiento financiero,
para su consideracion en la
estrategia legal.

legales.

de construccioén, seinforma a
la Subdireccionde
Seguimiento Contractual
proporcionando todos los
elementos para notificacién de
la Subdireccién de Promocién
de Desarrollo. En casode que

el area legal manifieste la
viabilidad de regularizacion de
los incumplimientos a
obligaciones fisicas, selleva a
cabo lo establecidoen el
procedimiento CAV-PRO1.

FIN
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E

8. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y PAGO DE AVALUOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Ordinaria celebrada el 3 de marzo de 2010).

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Subdireccién de
Seguimiento
Contractual

1.

Recibe solicitud de tramite de avallo de terrenos dados
de alta para venta o actualizacion del avalto con los
planos de escrituracion de los lotes, que contienen la
normatividad de construccion, asi como los limites y
colindancias y lo turna a la o el Gerente de Avallos.

Oficio.

Gerencia de
Avallos

Recibe la solicitud y anexos, verifica si el terreno cuenta
con avallo vigente en el SISTER o en sus archivos, o en
su caso en los de la Coordinadora del Sector; si tiene
avaluo, elabora oficio para entregar copia a la o el
solicitante y concluye procedimiento.

Turno de gestion.

Revisa la documentacién, en caso que no esté correcta
o falte algin documento, notifica al &rea solicitante, y
concluye procedimiento.

Oficio.

Verifica en el SISTER, la disponibilidad presupuestal del
Desarrollo. Si no hay solvencia, tramita suficiencia
presupuestal, de acuerdo al procedimiento Autorizacién
de Transferencias Presupuestales Internas, con clave
FPR-PRO7.

Elabora oficio de solicitud de tramite de avaltos dirigido
al INDAABIN, a una institucion de crédito o a una o un
especialista en materia de valuacion con cédula
profesional expedida por autoridad competente, de
acuerdo con lo siguiente:

@) Para avallos de terrenos dados de alta para venta,
actualizacion del inventario de terrenos y/o venta de
bienes inmuebles con construcciones.

b) Para avalltos solicitados por la Direccién Juridica,
Direccion de Administracion y Finanzas, y/o por las
Delegaciones Regionales, respecto de inmuebles
propiedad de FONATUR, bienes recuperados,
permuta o cambio de uso de suelo.

Oficio de Tramite de
Avaluos.

Elaboray firma el oficio de solicitud de trdmite de avalto
al que anexa el soporte documental y turna copia a la o
el Subdirector de Seguimiento Contractual.

Oficio y anexos.

Envia el oficio a la Institucién Valuadora y registra en el
SISTER el nimero de solicitud, fecha de envio y fecha
aproximada de entrega.

Oficio y anexo.

Da seguimiento a la elaboracién de los avaltos hasta su
recepcion o notificacion de pago.

Recibe el avallo y revisa que la normatividad, uso de
suelo, asi como los limites y colindancias coincidan con
lo solicitado. En caso de que el avallo tenga alguna
observacion, se regresa a la Institucién Valuadora para
su correccion indicando la causa y continGa con el
seguimiento.

Avaluo.

10.

Captura en el SISTER el nimero, la fecha y el valor
comercial por m2 del avaluo.

Avalto.

11.

Elabora oficio para remitir al 4rea solicitante el avalio,
indicando que tiene 15 dias habiles para presentar algun
comentario al avalio.

Oficio y avallos.

Area solicitante
del avalto

12.

Recibe oficio y avallo, lo revisa y en caso de estar de
acuerdo continda con lo procedente.

Oficio y Avallos.
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En caso de no estar de acuerdo con el avallo, solicita a
la o el Subdirector de Seguimiento Contractual le
requiera a la Institucion Valuadora, revise los valores
emitidos; asi como el estudio de mercado, adjuntando la
documentacién soporte y reinicia procedimiento.

Gerencia de 13. Recibe factura de la institucion de crédito o de la o el | Factura o
Avallos especialista en materia de valuacion con cédula
profesional expedida por autoridad competente o, en su
caso, notificacion del Indaabin de que el avallo esta
realizado y gestiona el pago.

Notificacion.

14. Tramita y obtiene asignacion presupuestal definitiva,
autorizada por la o el Subdirector de Seguimiento
Contractual y con el Vo. Bo. de la Gerencia de
Contabilidad y Administracién del Presupuesto.

15. En el supuesto de que se trate de una institucion de | Oficio.
crédito o de una o un especialista en materia de
valuacion con cédula profesional expedida por autoridad
competente, solicita a la Gerencia de Tesoreria que
gestione el pago correspondiente, anexando la
asignacion presupuestal autorizada y la factura original.

16. Toma conocimiento del namero de contra recibo y | Contra recibo.
notifica a la institucién valuadora.
17. Elabora, para avallos realizados por la INDAABIN, | Solicitud.

solicitud de gastos a comprobar a la o el Gerente de
Tesoreria, anexando asignacion presupuestal y obtiene

el cheque.

18. Elabora tres juegos del Formato de pago F-16 de la | Formato F-16.
Tesoreria de la Federacion, y los firma.

19. Acude a la Sucursal Bancaria con tres tantos del

Formato F-16 a efectuar el pago, y recaba en dos tantos,
sello y firma de pagado.

20. Acude con el segundo tanto del Formato F-16, a oficinas | Avalio.
de INDAABIN y obtiene el avaliio.

21. Elabora comprobacion de gastos, la firma y la entrega a | Comprobacién de
la 0 el Gerente de Tesoreria con el tercer tanto del | gastos.
Formato.

22. Archiva en un control copia del oficio, asignacion

presupuestal y sus anexos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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28. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y PAGO DE AVALUOS.

SUBDIRECCION DE AREA SOLICITANTE DEL

GERENCIA DE AVALUOS

SEGUIMIENTO .
CONTRACTUAL AVALUO
INICIO
— Turno de Anexos
v Oficio gestion Oficios Oficio

1. Recibe solicitud de tramite
de avalGo de terrenos dados
de alta para ventao
actualizacion del avalio con
los planos de escrituracion de
los lotes, que contienen la
normatividad de construccion,

2. Recibe la solicitud y
anexos, verifica sielterreno
cuenta con avalGo vigente en
el SISTER o en sus archivos,
0 en su caso enlos de la
Coordinadora del Sector; si
tiene avaluo, elabora oficio

7. Enviaeloficio ala
Institucién Valuadora y
registra en el SISTER el
numero de solicitud, fechade
envioy fecha aproximadade

12. Recibe oficio y avaluo, lo
revisa y en caso de estar de
acuerdo continGa con o
procedente. En caso de no
estar de acuerdo con el
avalio, solicita a la o el
Subdirector de Seguimiento
Contractual le requiera a la
Institucién Valuadora, revise
los valores emitidos; asi como
el estudio de mercado,
adjuntando la documentacién
soporte y reinicia
procedimiento.

asicomo los limites y para entregar copia ala o el entrega.
colindancias y lo turna a la o solicitante y concluye
el Gerente de Avallos. procedimiento.
fici
v Oficio v

3. Revisa la documentacion,
en caso que no esté correcta
o falte algiin documento,
notifica al area solicitante, y
concluye procedimiento.

y

4. Verifica en el SISTER, la
disponibilidad pre supuestal
del Desarrollo. Si no hay
solvencia, tramita suficiencia
presupuestal, de acuerdo al
procedimiento Autorizacion de
Transferencias
Presupuestales Internas, con
clave FPR-PRO7.

Oficiode
Tramite de
A Avallios

5. Elabora oficio de solicitud
de tramite de avallos dirigido
al Indaabin, a una institucién
de crédito oa unao un
especialista en materia de
valuacién con cédula
profesional expedida por
autoridad competente,

A Oficio

6. Elabora y firma el oficio de
solicitud de trdmite de avaliio
al que anexa el soporte
documental y turna copia a la
o el Subdirector de
Seguimiento Contractual.

8. Da seguimiento a la
elaboracién de los avallos
hasta su recepcion o
notificacién de pago.

Avallo

A

9. Recibe el avalto y revisa
que la normatividad, uso de
suelo, asi como los limites y
colindancias coincidan con lo
solicitado. En casode que el
avallo tenga alguna
observacion, seregresa ala
Institucién Valuadora para su
correccion indicando la causa
y contintia con el seguimiento.

A 4 Avalio

10. Captura en el SISTER el
numero, la fecha y el valor
comercial por m2 del avalto.

Avallios

A Oficio

11. Elabora oficio para remitir
al area solicitante el avalto,
indicando que tiene 15 dias
habiles para presentar algin
comentario al avalto.

Pagina: 241




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

28. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y PAGO DE AVALUOS.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

Factura o
notificacién

13. Recibe factura de la
institucion de crédito odelao
el especialista en materia de
valuacién con cédula
profesional expedida por
autoridad competente o, en su
caso, notificacién del Indaabin
de que el avallo esta
realizadoy gestiona el pago.

A

14. Tramita y obtiene
asignacion presupuestal
definitiva, autorizada porla o
el Subdirector de Seguimiento
Contractual y con el Vo. Bo.
de la Gerenciade
Contabilidad y Administracién
del Presupuesto.

F Oficio

15. En el supuestode que se
trate de unainstitucién de
crédito odeunaoun
especialista en materia de
valuacién con cédula
profesional expedida por
autoridad competente, solicita
a la Gerencia de Tesoreria
que gestione el pago
correspondiente, anexando la
asignacién presupuestal
autorizada y lafactura
original.

Contrarecibo

16. Toma conocimiento del
numero de contra recibo y

Solicitud

17. Elabora, para avaltios
realizados porla INDAABIN,
solicitud de gastos a

notifica a la institucion
valuadora.

comprobar a la o el Gerente
de Tesoreria, anexando
asignacién presupuestaly
obtiene el cheque.

A\ 4

Formato F-16

18. Elabora tres juegos del
Formato de pago F-16 de la
Tesoreria de la Federacion, y
los firma.

19. Acude a la Sucursal
Bancaria con tres tantos del
Formato F-16 a efectuar el
pago, y recaba endos tantos,
sello y firmade pagado.

v Avallo

20. Acude con el segundo
tanto del Formato F-16, a

Comprobaciéon
de gastos

21. Elabora comprobacién de
gastos, la firma y laentrega a

oficinas de INDAABIN y
obtiene el avallo.

la o el Gerente de Tesoreria
con el tercer tanto del
Formato.

Y

22. Archiva en un control
copia del oficio, asignacion
presupuestal y sus anexos.

FIN
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9. PROCEDIMIENTO DE ESCRITURACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Gerencia de
Escrituracion/
Subgerencia de
Nuevos Proyectos

1.

Recibe el expediente de la operacion por parte de la o
el Gerente de Estrategia de Ventas, considerando lo
establecido en el Anexo 1 “Criterios Generales para la
Aplicacion del Procedimiento”.

Expediente.

Revisa que el expediente contenga la documentacién
que se relaciona en el Anexo 2 "Cédula de Entrega de
Expediente” y verifica en el SISTER que estén
correctamente capturados los datos de la operacion en
cuanto a los generales de la o el cliente, esquema de
pago, monto del pago, fecha de pago y condiciones a
que se sujetara el bien inmueble dependiendo de su
clasificacion en el inventario de disponibilidad, asi como
se encuentre digitalizada e indexada en el Sistema
OnBase toda la documentacion del expediente.

En caso de que no reuna las condiciones establecidas,
regresa el expediente a la o el Gerente de Estrategia de
Ventas que lo turng, para que integre el expediente con
los requisitos establecidos en la Cédula de Entrega de
Expediente y de ser el caso, efectie los ajustes
necesarios en el SISTER y concluye el procedimiento.

Oficio.

Documentacién.

Cédula de entrega
de expediente.

Registra en el Sistema de Terrenos (SISTER) la
recepcion o la devolucion del expediente para
escrituracion.

Expediente.

Elabora oficio dirigido a la Notaria Publica designada,
solicitando se lleve a cabo el trdmite de escrituracion del
bien inmueble, conforme a los modelos autorizados por
las o los servidores publicos adscritos a la Direccidn
Juridica, indicando: el tipo de escritura (Traslacion de
Dominio, Reserva de Dominio), el tipo de operacion
(Contado o Plazos de Pago), en su caso los plazos de
construccion y/o garantias aplicables (Establecidas en el
punto 1.7 las Politicas de Comercializacion, con clave
MVT-POL1, del apartado IX “Escrituracion”).

Oficio.

Registra en el SISTER la fecha y documento por medio
del cual se solicit6 la escrituracién del bien inmueble a la
Notaria Publica.

Comunica por oficio a la o el cliente que su
documentacion se encuentra en la Notaria Publica y
registra en el SISTER la fecha de notificacion y el
numero de oficio.

Oficio.

Remite el expediente original a la o el Gerente de
Seguimiento Contractual y pasa al punto 9.

Oficio y Expediente.

Gerencia de
Seguimiento
Contractual

Recibe el expediente e inicia Procedimiento CAV-PRO1
“VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN
OPERACIONES DE TRANSMISION DE BIENES
INMUEBLES. ADMINISTRACION DE OPERACIONES
Y MODIFICACION DE PLAZOS DE CONSTRUCCION
SIN'Y CON CARGO".

Expediente.

Gerencia de
Escrituracion

Recibe copia del proyecto de escritura por parte de la
Notaria Publica, verifica que las condiciones de la
compraventa sean acordes con lo pactado en las
Ofertas de Adquisicién, Cartas de Aceptacion, Carta
Postura y Aceptacién o Cartas de Aceptacion Sujetas a

Proyecto de
Escritura.

Vs
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la Autorizacion de FONATUR, y/lo Cartas de
Autorizacién de la Venta y/o Contratos de Compraventa,
y una vez con su Vo. Bo., lo remite via correo electrénico
a la Notaria Pdblica.

10.

Elabora Carta de Autorizacion para firma de la Direccion
de Comercializacion, en la que autoriza a la o el
Delegado Regional la firma de la escritura publica
correspondiente.

Carta de
Autorizacion.

Direccién de
Comercializacién

11.

Firma la Carta de Autorizacion y la entrega a la Gerencia
de Escrituracion.

Carta de
Autorizacion.

Gerencia de
Escrituracion

12.

Recibe la Carta de Autorizacion, la envia a la o el
Delegado Regional y coordina la firma de la escritura
publica correspondiente con la o el Notario Publico
designado, a la o el Delegado Regional y ala o el cliente.

En caso de ausencia de la o el Delegado Regional del
CIP correspondiente, la suscripcion de la escritura
publica sera llevada a cabo por la o el Servidor Pablico
que cuente con poder para ese tipo de tramites.

Carta de
Autorizacién y
Oficio.

13.

Obtiene de la o el Notario Publico una copia certificada
0 primer testimonio para casos de reserva de dominio de
la Escritura Publica formalizada (sin datos del registro
publico de la propiedad).

Escritura.

14.

Registra en el SISTER la fecha de escrituracion del bien
inmueble y el numero de escritura publica
correspondiente y la digitaliza e indexa al Sistema On
Base.

15.

Remite copia certificada o primer testimonio de la
escritura a la o el Gerente de Seguimiento de
Obligaciones Contractuales para su integracion en el
expediente.

Oficio.

16.

Informa a la o el Subdirector de Recursos Financieros
de las escrituras publicas formalizadas.

Oficio.

17.

Elabora reporte mensual y estadisticos de
escrituraciones.

Reporte mensual y
estadistico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1
Criterios Generales para la Aplicacion del Procedimiento

1. No procedera la escrituracion de la operacion comercializada, si la operacion se
encuentra en incumplimiento de las obligaciones fisicas y/o financieras que estan
pactadas en las Ofertas de Adquisicion, Cartas de Aceptacion, Carta Postura y
Aceptacién o Cartas de Aceptacion Sujetas a la Autorizacion de FONATUR, y/o Cartas
de Autorizacion de la Venta y/o Contratos de Compraventa.

2. Cuando una operacion haya sido turnada a la atencion de la Direccion Juridica por
incumplimientos a las obligaciones contractuales establecidas, se suspendera toda
gestion administrativa, incluyendo la escrituracion, hasta en tanto no ocurra la
regularizacién de las obligaciones contractuales, lo que no impide a la Subdireccion de
Seguimiento Contractual, continuar con las negociaciones de regularizacion de manera
coordinada con la Direccion Juridica.

3. Toda la documentacion generada para el trdmite de escrituracion, solicitudes recibidas
por parte de las o los adquirentes y escrituras publicas remitidas por las Notarias
Pulblicas, deberan ser digitalizadas e incorporadas en el Sistema Onbase por el
personal de la Subdireccion de Seguimiento Contractual.
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29. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ESCRITURACION.

GERENCIA DE

GERENCIA DE ESCRITURACION /SUBGERENCIA DE SEGUIMIENTO

NUEVOS PROYECTOS

GERENCIA DE
ESCRITURACION

operacién por parte de la o el

CONTRACTUAL
INICIO
A4 Expediente
1. Recibe el expediente de la i Proyet.:to de
Expediente escritura

Oficio
4. Elabora oficio dirigido a la

Gerente de Estrategia de 8. Recibe el expediente e

Ventas, considerando lo
establecido en el Anexo 1
“Criterios Generales para la
Aplicacién del Procedimiento”.

Notaria Publica designada,
solicitando se lleve a cabo el
tramite de escrituracion del
bien inmueble, conforme a los

inicia Procedimiento CAV-
PRO1 “VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES

modelos autorizados por las o
los servidores publicos
adscritos a la Direcci6n

Juridica, indicando: el tipode

escritura clave MVT-POL1.

CONTRACTUALES EN
OPERACIONES DE
TRANSMISION DE BIENES
INMUEBLES.
ADMINISTRACION DE

v

A 4

9. Recibe copia del proyecto
de escriturapor parte de la
Notaria Publica, verifica que
las condiciones de la
compraventa sean acordes
con lo pactado en las Ofertas
de Adquisicion, Cartas de
Aceptacion, Carta Postura y
Aceptacion, y/o Cartas de
Autorizacién de la Venta y/o
Contratos de Compraventa, y
una vez con suVo. Bo., lo
remite via correo electrénico a
la Notaria Publica.

fn‘i‘,’;'e; ?,ee OPERACIONES Y
ox efieme MODIFICACION DE PLAZOS
P DE CONSTRUCCION SIN Y
Documentaciéon CON CARGO”.
A 4 Oficio v

2. Revisa que el expediente
contenga la documentacion
que se relaciona en el Anexo
2 "Cédula de Entregade
Expediente” y verificaen el
SISTER que estén
correctamente capturados los
datos de la operacion en
cuanto alos generales de la O
el cliente, esquema de pago,
monto del pago, fechade
pagoy condiciones a que se
sujetara el bien inmueble
dependiendo de su
clasificacién en el inventario

de disponibilidad, asi como se
encuentre digitalizada e v Oficio
indexadaen el Sistema
OnBasetoda la

documentacion del
expediente.

5. Registraen el SISTER la
fechay documento por medio
del cual se solicité la
escrituracion del bien
inmueble a la Notaria P Gblica.

6. Comunica por oficio a la O
el cliente que su
documentacién se encuentra
en la Notaria Publica y
registra en el SISTER la fecha
de notificacién y el niumero de
oficio.

¢Cumple
condiciones?

NO

Ventas que lo turno, para que Oficio
Sl | integre el expediente con los
requisitos estable cidos
concluye Procedimiento.

v
Regresa el expediente a la o Expediente
el Gerente de Estrategia de
|

7. Remite el expediente
original ala o el Gerentede
Seguimiento Contractual y

pasa al punto 9.

Expediente

3. Registraenel Sistemade
Terrenos (SISTER) la
recepcion o la devolucién del
expediente para escrituracion.

Cartade
autorizacion

10. Elabora Carta de
Autorizacién para firma de la
Direcciénde
Comercializacion, en la que
autoriza a lao el Delegado
Regional lafirma de la
escritura publica
correspondiente.
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29. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ESCRITURACION.

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

GERENCIA DE ESCRITURACION

Cartade
autorizacion

11. Firmala Carta de

Cartade
autorizacion

o | 1a firma de la escritura pablica

Autorizacién y la entrega a la
Gerenciade Escrituracion.

12. Recibe la Carta de
Autorizacion, la envia a la o el
Delegado Regional y coordina

correspondiente con la o el
Notario Publico designado, la

Oficio

16. Informa a la o el
Subdirector de Recursos
Financieros de las escrituras
publicas formalizadas.

o el Delegado Regional y la o
el cliente.

R Reporte

v Escritura mensual y

A 4 estadistico

13. Obtiene de la o el Notario

Publico una copia certificada o

primer testimonio para casos

de reserva de dominio de la 17. Elabora reporte mensual y
Escritura P Ublica formalizada estadisticos de

(sin datos del registro ptblico escrituraciones.
de la propiedad).

14. Registraen el SISTER la

fecha de escrituracion del bien v
inmuebley el nimero de
escritura publica EIN

correspondiente y la digitaliza
e indexa al Sistema On Base.

A Oficio

15. Remite copia certificada o
primer testimonio de la
escrituraa la o el Gerente de
Seguimiento de Obligaciones
Contractuales parasu
integracion en el expediente.
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30. PROCEDIMIENTO DE ESCRITURACION BIS.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
N

No. de Actividades Documentos
actividad involucrados
La o el Delegado 1. Recibe la solicitud de escrituracién o cancelacion de | Solicitud.
Regional / reserva de dominio, verifica que contenga la designacion
Gerencia de de la Notaria Publica que llevara a cabo dicho tramite, y
Escrituracién que contenga todos los datos generales de la o el
adquirente incluyendo correo electrénico.

Responsable

Gerencia de 2. Revisa el contenido de las Ofertas de Adquisicion, Cartas | Documento base de la
Escrituracion de Aceptacion, Carta Postura y Aceptacion o Cartas de | compraventa
Aceptacion Sujetas a la Autorizacion de FONATUR, y/o
Cartas de Autorizacion de la Venta y/o Contratos de
Compraventa y/o Escritura Puablica correspondiente y
procede a verificar las obligaciones contractuales a cargo
de la o el adquirente en cuanto a sus obligaciones de pago
y de construccion.

Subgerencia de
Nuevos Proyectos

3. Solicita a la o el Gerente de Tesoreria la constancia de | Oficio.
liquidacion de la compraventa y a la o el Gerente de
Control Patrimonial y Mantenimiento de Inversiones la
inspeccion fisica del lote cuando el terreno tenga
construcciones y que verifique que éstas se encuentren
apegadas al proyecto arquitectonico aprobado por
FONATUR y en caso de que la operacion cuente con
plazos de construccion, que la obra se haya desarrollado
en tiempo y forma y tenga cuando menos el 80% de la
obra total 0 100% de la obra negra.

En caso de que la operacion no cuente con plazos de
construccion, solicita dictamen de que el lote se encuentre
baldio o que la construcciéon edificada se apegue al
proyecto arquitecténico previamente aprobado por
FONATUR.

4. Recibe constancia de liquidacion de la compraventa de la | Constancia.
o el Gerente de Tesoreria y el dictamen de la o el Gerente

de Control Patrimonial y Mantenimiento de Inversiones. Dictamen.

5. Verifica que la o el cliente haya dado cumplimiento en
tiempo y forma a todas y cada una de las obligaciones
contractuales a su cargo.

En caso de contar con incumplimientos, se turna a la o el
Gerente de Seguimiento de Obligaciones Contractuales
para que inicie procedimiento Verificacion del
cumplimiento de obligaciones contractuales en
operaciones de ftransmisiébn de bienes inmuebles.
Administracion de operaciones y modificacion de plazos
de construccioén sin y con cargo, (CAV-PRO1) y termina
procedimiento.

6. Elabora oficio dirigido a la Notaria Publica designada, | Oficio.
solicitando se lleve a cabo el tramite de escrituracion o de
cancelacion de reserva de dominio del bien inmueble,
conforme a los modelos autorizados por las o los
servidores publicos adscritos a la Direccién Juridica.

Vs

Pagina: 248 ]

(&




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

se encuentra en la Notaria PUblica y registra en el SISTER
la fecha de notificacién y el nimero de oficio y contindia
con el numeral 9 del procedimiento Escrituracion de
bienes inmuebles con clave CAV-PRO12.

7. Registra en el SISTER la fecha y documento por medio
del cual se solicité la escrituraciéon del bien inmueble o
cancelacion de reserva de dominio a la Notaria Publica.

8. Comunica por oficio a la o el cliente que su documentacién | Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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zZas

30. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ESCRITURACION BIS.

LA O EL DELEGADO REGIONAL
GERENCIA DE ESCRITURACION

GERENCIA DE ESCRITURACION
SUBGERENCIA DE NUEVOS PROYECTOS

FIN

y Solicitud

1. Recibe la solicitud de
escrituracion o cancelacion de
reserva de dominio, verifica
que contenga la designacion
de la Notaria Publica que

Constancia

Dictamen

Oficio

8. Comunica por
oficioa la o el cliente
que su
documentacion se
encuentra en la
Notaria Publicay
registra en el
SISTER la fecha de

l notificaciony el

4. Recibe constancia de
liquidacién de la compraventa
de la o el Gerente de
P Tesoreria y el dictamen de la
o el Gerente de Control
Patrimonial y Mantenimiento
Documento de Inversiones.
base de la
compraventa l
2. Revisa el contenido de las
Ofertas de Adquisicion, Cartas 5. Verifica que la o el cliente
de Aceptacion, Carta Postura haya dado cumplimiento en
y Aceptacion o Cartas de tiempo y forma a todas y cada
Aceptacion Sujetas a la una de las obligaciones [ |
Autorizacion de FONATUR, y/ contractuales a su cargo.
o Cartas de Autorizacion de la
o Venta y/o Contratos de

llevara a cabo dicho tramite, y
que contenga todos los datos
generales de lao el
adquirente incluyendo correo
electrénico.

Compraventa y/o Escritura
Publica correspondiente y
procede a verificar las
obligaciones contractuales a
cargo de la o el adquirente en
cuanto a sus obligaciones de
pagoy de construccion.

¢ Se ha dado
cumplimiento?

Se turna alaoel Gerente
SI de Seguimientode NO

Obligaciones
y Oficio Contractuales para que
inicie procedimie nto

3. Solicita ala o el Gerente de Verificacion del
Tesoreria la constancia de cumplimiento de
liquidacién de la comprave nta obligaciones contractuales
y a la o el Gerente de Control = en operaciones de |
Patrimonial y Mantenimiento ~ transmision de bienes
de Inversiones la inspeccién inmuebles. Administracion
fisica del lote cuando el de operaciones y
terreno tenga construcciones modificacion de plazos de
y que verifiqgue que éstas se construccion sin y con
encuentren apegadas al cargo, (CAV-PRO1) y
proyecto arquitecténico termina procedimiento.

aprobado por FONATUR
Oficio

6. Elabora oficio dirigido a la
Notaria Publica designada,
solicitando se lleve a cabo el
tramite de escrituraciéon ode
cancelacion de reserva de
dominio del bien inmueble, [#—

conforme a los modelos

¢Se ha dado
cumplimiento?

S| autorizados por las o los
servidores publicos adscritos
En casode quelaoperacion a la Direccion Juridica.
cuente con plazos de
construccién, que la obrase
NO | haya desarrollado en tiempoy
formay tenga cuando menos
el 80% de la obra total o v

100% de la obra negra.

7. Registraenel SISTER la
fechay documento por medio

En casode que la operacion del cual se solicité la
no cuente con plazos de escrituracion del bien
construccion, solicita dictamen inmueble o cancelacién de
de que el lote se encuentre reserva de dominio a la
Ly baldio o que la construccién Notaria Pablica.

edificada se apegue al
proyecto arquitecténico
previamente aprobado por
FONATUR.

numero de oficio y
continda con el
numeral 9 del
procedimie nto
Escrituracién de
bienes inmuebles
con clave CAV-
PRO12.

FIN
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31. PROCEDIMIENTO DE EXTINCION PARCIAL O TOTAL DE FIDEICOMISO O SUSTITUCION DE RESERVA DE
DOMINIO POR UNA GARANTIA.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesion Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).

N(_J._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el Delegado 1. Recibe la solicitud de extincion parcial o total de | Solicitud de
Regional / fideicomiso, sustitucién de reserva de dominio por una | liberacion.
gerenciade garantia o, verifica que contenga la designacién de la
escrituracion Notaria Publica que llevara a cabo dicho tramite y para la
extincion del Fideicomiso, ademas que contenga los datos
de las o los Delegados Fiduciarios.

Responsable

Gerencia de 2. Verifica el tipo de solicitud de extincién parcial o total de
Escrituracion fideicomiso o sustitucion de reserva de dominio o, y
procede de acuerdo a:

Subgerencia de

a) Por cumplimiento de obligaciones contractuales de
Nuevos Proyectos

las cuales se deriva el fideicomiso existente,
continGa en el numeral 3.

b) Por sustitucion de la reserva de dominio por un
Fideicomiso, Carta de Crédito o Depésito o Fondo
en Dinero a Favor de FONATUR o Hipoteca del bien
inmueble comercializado por FONATUR, en el que
éste podra compartir el lugar y grado de la garantia
hipotecaria con la persona que otorgue
financiamiento a la o el inversionista, contintdia en el
numeral 8.

3. Revisa la Escritura Publica correspondiente y procede a | Escritura Publica.
verificar las obligaciones contractuales a cargo de la o el
adquirente en cuanto a sus obligaciones de pago y de
construccion.

4. Solicita a la o el Gerente de Tesoreria la constancia de | Oficio
liquidacion de la compraventa y a la o el Gerente de
Control Patrimonial y Mantenimiento de Inversiones la
inspeccion fisica del lote cuando el terreno tenga
construcciones y que verifique que éstas se encuentren
apegadas al proyecto arquitectonico aprobado por
FONATUR y en caso de que la operacion cuente con
plazos de construccion, que la obra se haya desarrollado
en tiempo y forma y tenga cuando menos el 80% de la
obra total 0 100% de la obra negra.

En caso de que la operaciéon no cuente con plazos de
construccidn, solicita dictamen de que el lote se encuentre
baldio o que la construcciéon edificada se apegue al
proyecto arquitecténico previamente aprobado por
FONATUR.

5. Recibe constancia de liquidacion de la compraventa de la | Constancia.
o el Gerente de Tesoreria y el dictamen de la o el Gerente

de Control Patrimonial y Mantenimiento de Inversiones. Dictamen.

[ Pagina: 251 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

Verifica que la o el cliente haya dado cumplimiento en
tiempo y forma a todas y cada una de las obligaciones
contractuales a su cargo.

En caso de contar con incumplimientos, se turna a la o el
Gerente de Seguimiento de Obligaciones Contractuales
para que inicie procedimiento. Verificacion del
cumplimiento de obligaciones contractuales en
operaciones de transmision de bienes inmuebles.
Administracion de operaciones y modificacion de plazos
de construccion sin y con cargo, (CAV-PRO1).

Oficio.

Elabora oficio dirigido a la o el Gerente Juridico Operativo
y solicita se elabore carta de instruccion de extincién
parcial o total de fideicomiso, continGia con el numeral 10.

Oficio.

Verifica cumplimiento de puntos 4 al 6, elabora oficio a la
o el Gerente Juridico Operativo y solicita se realice el
trAmite de escrituracion sustituyendo la reserva de
dominio.

Para el caso de fideicomiso, se observara el contenido del
inciso 7.8.5 de las Politicas Qe Comercializacion, en el
apartado VIlI. ESCRITURACION.

Oficio.

Elabora oficio a la o el Gerente Juridico Operativo en el
que solicita la escritura publica con la figura juridica
correspondiente.

Oficio y anexos.

Gerencia

Juridico Operativo

10.

Recibe solicitud con anexos y elabora carta de instruccion
de extincion parcial o total de fideicomiso y la turna a la o
el Gerente de Escrituracion.

En caso de que proceda la sustitucion de la reserva de
dominio por la garantia que corresponda, instruye a la
Notaria Publica para que elabore la Escritura Publica
correspondiente y turna copia la o el Gerente de
Escrituracidn, continta con el numeral 12.

Oficios y anexos.

Gerencia de
Escrituracioén

11.

Recibe carta de instruccion de extincion parcial o total de
fideicomiso y contindia con el numeral 13.

Carta de
Instruccion.

12.

Recibe copia de instruccion de elaboracion de escritura
publica que contendra la sustitucion de la reserva de
dominio por la garantia que corresponda y continta con el
procedimiento “Escrituracion de bienes inmuebles”, con
clave CAV-PRO12.

Copia.

13.

Envia la carta de instruccion de extincion parcial o total de
fideicomiso a la o el Delegado del Desarrollo Regional o
ala o el Servidor Publico que cuente con actos suficientes
para ese tipo de tramites, para su firma.

Carta de instrucciéon
de extincion parcial
o total de
fideicomiso.

La o el Delegado
del Desarrollo
Regional o lao el
servidor publico
que cuente con
actos suficientes
para ese tipo de
tramites

14.

Firma carta de Instruccion de extincién parcial o total de
fideicomiso y la envia a la Fiduciaria, quien remitira
proyecto de Escritura para revision y continda con el
procedimiento Escrituracién de bienes inmuebles con
clave CAV-PRO12.

Oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Vs
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31. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXTINCION PARCIAL O TOTAL DE FIDEICOMISO O
SUSTITUCION DE RESERVA DE DOMINIO POR UNA GARANTIA.

LA O EL DELEGADO
REGIONAL GERENCIA DE
ESCRITURACION

GERENCIA DE ESCRITURACION
SUBGERENCIA DE NUEVOS PROYECTOS

GERENCIA JURIDICO
OPERATIVO

INICIO

Solicitud de
v | liberacion

1. Recibe la solicitud de
extincion parcial o total de
fideicomiso, sustitucion de
reserva de dominio por una

garantia o, verifica que

contenga la designacién de la [
Notaria Publica que llevara a
cabo dicho tramite y parala
extincién del Fideicomiso,
ademas que contenga los
datos de las o los Delegados
Fiduciarios.

==

Oficio

>

2. Verifica el tipo de solicitud
de extinciéon parcial o total de
fideicomiso o sustitucion de
reserva de dominio o, y
procede de acuerdo a: Por
cumplimiento de obligaciones
contractuales continta en el
numeral 3. y Por sustitucion
de la reserva de dominio por
un Fideicomiso, Cartade
Crédito/ Dep6sito/ Fondo en
Dinero a Favorde FONATUR
o Hipoteca del bieninmueble
comercializado por
FONATUR, en el que éste
podra compartir el lugar y
grado de la garantia
hipotecaria con la persona
que otorgue financiamiento a
la o elinversionista, continGia
en el numeral 8.

Oficio
6. Verifica que la o el cliente

haya dado cumplimiento en
tiempo y forma a todas y cada
una de las obligaciones
contractuales a su cargo. En
caso de contar con
incumplimientos, seturnaa la
o el Gerente de Seguimiento
de Obligaciones
Contractuales para que inicie
procedimiento Verificacion del
cumplimiento de obligaciones
contractuales en operaciones
de transmisién de bienes
inmuebles. Administracion de
operaciones y modificacion de
plazos de construccién sin y
con cargo, (CAV-PRO1).

Escritura

v publica

3. Revisa la Escritura P Gblica
correspondiente y procede a
verificar las obligaciones
contractuales a cargo de la o
el adquirente en cuanto a sus
obligaciones de pago y de
construccion.

v Oficio

7. Elabora oficio dirigido a lao
el Gerente Juridico O perativo
y solicita se elabore carta de
instruccién de extincion
parcial o total de fideicomiso,
continda con el numeral 10.

v Oficio

4. Solicita alao el Gerente de
Tesoreria la constancia de
liquidacién de la compraventa
yalaoel G.C.P.M.I la
inspeccion fisica del lote
cuando el terreno tenga
construcciones y que verifique
que éstas se encuentren
apegadas al proyecto y en
caso de que laoperacion
cuente con plazos de
construccién, que la obrase
haya desarrollado en tiempoy
forma.

v Oficio
8. Verifica cumplimiento de

puntos 4 al 6, elabora oficio a
la o el Gerente Juridico
Operativo y solicita se realice
el tramite de escrituracion
sustituyendo la reserva de
dominio. Parael casode
fideicomiso, se observara el
contenido del inciso 7.8.5 de
las Politicas de
Comercializacion, en el
apartado VIII.
ESCRITURACION

¥ | Constancia

5. Recibe constancia de
liquidacién de la compraventa
de la o el Gerente de
Tesoreria y el dictamen de la
o el Gerente de Control
Patrimonial y Mantenimiento
de Inversiones.

A 4 Oficio

9. Elabora oficio a la o el
Gerente Juridico Operativo en

el que solicita la escritura [

publica con la figura juridica
correspondiente.

10. Recibe solicitud con
anexos y elabora carta de
instruccién de extincion
parcial o total de fideicomisoy
laturna alao el Gerentede
Escrituraciéon. En casode que
proceda la sustitucion de la
reserva de dominio por la
garantia que corresponda,
instruye a la Notaria Publica
para que elabore la Escritura
Publica correspondiente y
turna copia a lao el Gerente
de Escrituracién, continGia con
el numeral 12.
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31. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXTINCION PARCIAL O TOTAL DE FIDEICOMISO O
SUSTITUCION DE RESERVA DE DOMINIO POR UNA GARANTIA.

LA O EL DELEGADO DEL DESARROLLO REGIONAL O LA
GERENCIA DE ESCRITURACION O EL SERVIDOR PUBLICO QUE CUENTE CON ACTOS
SUFICIENTES PARA ESE TIPO DE TRAMITES

Cartade
Instruccién

Oficio
14. Firma carta de Instruccién

de extincion parcial o total de
fideicomiso y laenvia a la

~11,. Recibe carta de Fiduciaria, quien remitira
instruccién de extincion P proyecto de Escritura para
parr:l?_l o total del fldemomllls;y revision y contintia con el
continua con elnumeral 13. procedimiento Escrituracion

de bienes inmuebles con
clave CAV-PRO12.

I Copia
12. Recibe copia de

instruccién de elaboracion de
escritura publica que
contendré la sustitucién de la
reserva de dominio por la
garantia que corresponday
continda con el procedimiento
“Escrituracién de bienes
inmuebles”, con clave CAV-
PRO12.

Cartade instruccién

de extincién parcial o
y | total de fideicomiso.

13. Envialacarta de
instruccién de extincién
parcial o total de fideicomiso a
la o el Delegado del
Desarrollo Regional oala o el
Servidor P ublico que cuente
con actos suficientes para ese
tipo de tramites, para su firma.

FIN
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32. PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Ordinaria celebrada el 3 de marzo de 2010).

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el Delegado 1. Recibe solicitud de cesién de derechos firmada por la o el | Solicitud de cesion
Regional / Titular de los derechos y la o el cesionario, en la que | de derechosy
Gerencia de otorguen a FONATUR el finiquito mas amplio que en | anexos.
Escrituracién derecho proceda, liberandolo de cualquier responsabilidad
en ese sentido, junto con la documentacion relacionada en
el ANEXO 1 Relacion de documentos a requerirse para
tramite y la envia a la o el Gerente de Escrituracion.
Gerencia de 2. Recibe solicitud y solicita a la o el Gerente de Tesoreria la | Constancia de
Escrituracion constancia de liquidacién de la compraventa y solicita a la o | liquidacién de la
. el Gerente de Control Patrimonial y Mantenimiento de | compraventa.
Subgerencia de Inversiones la inspeccion fisica del lote, en caso de que el .
Nuevos Proyectos terreno tenga construcciones, verifique que éstas se Constancia de
encuentren apegadas al proyecto arquitectonico aprobado Avance de Obra.
por FONATUR y en caso de que la operacion cuente con
plazos de construccion, que la obra se haya desarrollado en
tiempo y forma.
3. Recibe los oficios donde se acredita la liquidacion del valor | Constancia de
de venta del terreno, la inspeccion fisica del lote y en su | liquidacion de la
caso, el cumplimiento a los plazos de construccion. compraventa.
4. Verifica que la o el cedente no se encuentre en
incumplimiento  contractual con FONATUR, en sus
obligaciones de pago y/o de construccion.
5. En caso de incumplimiento, se turna a la o el Gerente de
Seguimiento de Obligaciones Contractuales, quien continta
procedimiento  Verificacion del  cumplimiento  de
obligaciones contractuales en operaciones de transmision
de bienes inmuebles administracion de operaciones y
modificacién de plazos de construccion sin y con cargo
(CAV-PRO1) y termina procedimiento.
6. Verifica que la o el cesionario esté capacitado legalmente | Ofertas de
para la adquisicion del inmueble, revisa el contrato de | Adquisicion, Cartas
compraventa y verifica si tiene o no, contemplado porcentaje | de Aceptacion,
por concepto de cesion de derechos. Cartas Convenio,
Convenios, Cartas
En caso de que no tenga establecido porcentaje alguno de | postura y
pago continda con el numeral 7. Aceptacion o Cartas
En caso de que el contrato tenga establecido porcentaje de gijz\tc:sp;agon
pago por autorizacion de cesion de derechos, continda con Autorizacion de
el numeral 14. FONATUR y/o
En caso de que la solicitud la presente una o un cliente que | €artas de.
se encuentra dentro de lo establecido en las Politicas de | Autorizacion de la
Comercializacién en el apartado VIIl “Cesion de Derechos” | Venta y/o Contratos
numeral 8.1.2, incisos g) y H), continGia con el punto 12. de Compraventa.
7. Notifica a la 0 el cedente que debe pagar el 10% del valor | Oficio.

de enajenacion actualizado del terreno por lo que se debera
efectuar un avallo sobre el bien inmueble, le informa que el
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costo por la elaboracion del mismo sera por su cuenta y
obtiene su conformidad para el pago del mismo.

8. Recibe escrito de aceptacion de la o el cedente de pagar la
actualizacion del avalto y de pagar el 10% del valor de
enajenacion actualizado del lote, por concepto de gastos
administrativos y solicita a la o el Gerente de Avallos solicite
la valuacién del lote.
Gerencia de 9. Recibe solicitud y gestiona el avalio en términos de la | Avallo y Factura.
Avallos normatividad establecida para este tramite, y una vez
obtenido el mismo junto con la factura correspondiente, los
envia a la o el Gerente de Escrituracion.
Gerencia de 10. Recibe el avalto del lote y factura del servicio de valuacion | Avalto y Factura.
Escrituracion del mismo.
11. Requiere a la o el Titular de los derechos, el pago del costo | Oficio.
de valuacion del lote y continda con el numeral 14.
12. Verifica que la persona a la que cederan los derechos del | Oficio.
inmueble cumpla con los requisitos establecidos en la
Politica de Comercializacion en el apartado VIII “CESION
DE DERECHOS” (numeral 8.1.2, incisos g y h) y de ser
procedente, contintia con el numeral 14.
13. En caso de que no cumpla con los requisitos establecidos, | Oficio.
notifica a la o el cedente la improcedencia del tramite y
termina el procedimiento.
14. Elabora oficio de autorizacién de cesién de derechos con | Carta de
base en el formato que al efecto autorice la Direccion | autorizacion de
Juridica para firma de la o el Subdirector de Seguimiento | cesién de derechos.
Contractual.
Subdireccién de 15. Recibe oficio de autorizacion, lo firma y envia a la Gerencia
Seguimiento de Escrituracion para continuar con el tramite.
Contractual En caso de que no sea procedente la cesion de derechos,
notifica a la o el cedente y termina procedimiento.
Gerencia de 16. Notifica a la o el cedente el monto a cubrir resultante del | Oficio.
Escrituracion porcentaje que le corresponda por concepto de cesion de
derechos, marcando copia a la o el Gerente de Tesoreria.
Gerencia de 17. Recibe pago por concepto de cesidén de derechos, expide | Factura
Tesoreria factura y la envia a la o el Gerente de Escrituracion.
Gerencia de 18. Recibe factura y Carta de Autorizacion de Cesion de | Facturay Carta de
Escrituracion Derechos y la envia a la o el cedente. Autorizacion de
Cesion de
Derechos.
19. Captura en SISTER la cesién de derechos y digitaliza. Carta de
Autorizacién de
Cesioén de
Derechos
20. Envia toda la documentacion de la cesién de derechos al | Documentos
Centro de Documentacion de la Direccibn de | soporte del tramite
Comercializacidon para su incorporacion al expediente de | de cesion de
comercializacién del lote. derechos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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32. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS.

LA O EL DELEGADO
REGIONAL GERENCIA DE
ESCRITURACION

GERENCIA DE ESCRITURACION

SUBGERENCIA DE NUEVOS PROYECTOS

INICIO
Anexos
Solicitud de
cesion de
v derechos
™~

1. Recibe solicitud de cesion
de derechos firmada por la o
el Titularde los derechosy la
o el cesionario, en la que
otorguen a FONATUR el
finiquito mas amplio que en
derecho proceda, liberandolo

Constancia de
avance de obra

Constancia de
liquidacién de la
compraventa.

la o el Gerente de Tesoreriala
constancia de liquidacién de
la compraventay solicita a la
o el Gerente de Control
Patrimonial y Mantenimiento
de Inversiones la inspeccion
fisicadel lote, en caso de que
el terreno tenga
construcciones, verifique que
éstas se encuentren
apegadas al proyecto
arquite cténico aprobado por
FONATUR y en caso de que
la operacién cuente con
plazos de construccion, que la
obra se haya desarrollado en
tiempo y forma.
———

h 4

de cualquier responsabilidad
en ese sentido, junto conla
documentacion relacionada
en el ANEXO 1 Relacién de
documentos a requerirse para
tramite y la envia alao el
Gerente de Escrituracion.

Constanciade
liquidacién de la
compraventa.

2. Recibe solicitud y solicitaa N

3. Recibe los oficios donde se
acredita la liquidacién del
valor de venta delterreno, la
inspeccion fisica del lote y en
sucaso, el cumplimiento a los
plazos de construccioén.

4. Verifica que la o el cedente
no se encuentre en
incumplimiento contractual
con FONATUR, en sus
obligaciones de pago y/o de
construccion.

¢ Se encuentra en
Incumplimiento?

5. Encaso de
incumplimiento, se turna a la
o el Gerente de Seguimiento

de Obligaciones
Contractuales, quien
continda procedimiento

Veiificacion del

cumplimiento de
obligaciones contractuales
en operaciones de
transmision de bienes
inmuebles administracién de
operaciones y madificacion
de plazos de construccion
siny con cargo (CAV-PRO1)
y termina procedimiento.

8. Recibe escrito de
aceptacion de la o el cedente
de pagar la actualizacion del
avalio y de pagar el 10% del

valor de enajenacién

actualizado del lote, por
concepto de gastos
administrativos y solicita a la o
el Gerente de Avallos solicite
la valuacion del lote.

Documentaciéon
procedimie nto

6. Verificaque lao e
cesionario esté capacitado
legalmente para la adquisicién

del inmueble, revisa el
contrato de compraventa y
verifica si tiene o no,
contemplado porcentaje por
concepto de cesién de
derechos. En caso de que no
tenga establecido porcentaje
alguno de pago contintia con
el numeral 7.En caso de que
el contrato tenga establecido
porcentaje de pago por
autorizacion de cesion de
derechos, continGa con el
numeral 14.En caso de que la
solicitud la presenTe una o un
cliente que se encuentra
dentro de lo establecido en las
Politicas de Comercializacion
en el apartado VIl “Cesién de

Derechos” numeral 8.1.2,

incisos g) y H), contintia con el
punto 12.

A 4 Oficio

7. Notifica alao el cedente
que debe pagar el 10% del
valor de enajenacién
actualizado del terreno por
lo que se debera efectuarun
avallo sobre el bien
inmueble, le informa que el
costo por la elaboracién del
mismo seré por sucuenta y
obtiene su conformidad para

el pago del mismo.
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32. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS.

GERENCIA DE AVALUOS

GERENCIA DE ESCRITURACION

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL

vallio

9. Recibe solicitud y gestiona
el avallo en términos de la
normatividad establecida para
este tramite, y unavez

vallo

10. Recibe el avalto del lotey

obtenido el mismo junto con la
factura correspondiente, los
enviaa la o el Gerente de
Escrituracion.

A 4

factura del serviciode
valuacion del mismo.

Cartaautorizacionde
cesion de derechos

—>]

14. Elabora oficio de
autorizaciéon de cesionde
derechos con base enel

formato que al efecto autorice
la Direccién Juridica para

firmadela o el Subdirectorde
Seguimiento Contractual.

15. Recibe oficio de
autorizacion, lo firma y envia a
la Gerencia de Escrituracion
para continuar con el tramite.

11. Requiere a la o el Titular
de los derechos, el pago del
costo de valuacién del lote y
continda con el numeral 14.

A 4 Oficio

12. Verifica que la persona a
la que cederan los derechos
del inmueble cumpla con los
requisitos establecidos en la
Politica de Comercializacion
en el apartado VIII “CESION
DE DERECHOS” (numeral
8.1.2, incisos g y h) y de ser
procedente, continGia con el
numeral 14.

v Oficio

Oficio

con los requisitos
establecidos, notifica a la o el
cedente la improcedencia del
tramite y termina el
procedimiento.

13. En casode que no cumpla

Sl

Oficio

¢ Es procedente la
Cesion de Derechos?,

NO

v

16. Notifica ala o el cedente
el monto a cubrir resultante
del porcentaje quele
corresponda por concepto de
cesion de derechos,
marcando copia a la oel
Gerente de Tesoreria.

No es procedente la cesién de
derechos, notifica ala o el
cedente y termina
procedimiento.
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32. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS.

GERENCIA DE TESORERIA GERENCIA DE ESCRITURACION

Factura

Cartade Autorizaciénde
Factura Cesién de Derechos
17. Recibe pago por concepto 18. Recibe factura y Cartade
de cesion de derechos, expide . Autorizacion de Cesion de
factura y la envia alao el "| Derechos yla envia ala o el
Gerente de Escrituracion. cedente.
Cartade
Autorizacion de
Cesi6n de
A 4 Derechos

19. Captura en SISTER la
cesién de derechos y
digitaliza.

Documentos soporte
del tramite de cesién
de derechos.

20. Enviatoda la
documentacion de la cesién
de derechos al Centrode
Documentaciénde la
Direccién de Comercializacion
para su incorporacion al
expediente de
comercializacién del lote.

FIN
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3. PROCEDIMIENTO DE OPERACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Extraordinaria celebrada el 20 de febrero de 2009).
J

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Gerencia de 1. Procede a la apertura de expedientes con base en el | Comunicado de
Seguimiento de comunicado de Alta de Productos Inmobiliarios de | Alta.
Obligaciones Disponibilidad del Fondo, registrando en el control de .
Contractuales y/o la o archivo los nuevos expedientes. Expediente.
el responsable del
Centro de
Documentacion de
Oficina Central o del
Desarrollo Regional
2. Recibe de la Gerencia de Escrituraciones en oficinas | Expediente de
centrales el expediente completo con un ejemplar | Venta.
original de la Carta Postura y Aceptacion o Carta de
Aceptacion sujetas a la autorizacion de FONATUR y/o
Cartas de Autorizacion de la venta y/o Contratos de
Compraventa y/o Carta de Aceptacion y/o escritura de
transmisién de bienes inmuebles.
Los expedientes que recibe el Centro de Documentacion
deberan estar digitalizados y cargados en el Sistema de
Administracion y Consulta de Documentos Electrénicos
(SACDE) vy Sister, por las areas responsables de la
funcién de Ventas y Comercializacion en oficina central,
de acuerdo a lo establecido en el Anexo 1 de este
procedimiento: Lineamientos para la Digitalizacion de
Documento.
3. Recibe de la Subdireccion de Ventas, Seguimiento | Acuses originales.
Contractual, debidamente relacionados y clasificados .
conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a Copias de .
la Informacion Puablica Gubernamental, acuses Documentacion.
originales y/o copias, segin corresponda relativos a | Documentacion de
operaciones de enajenacion de inmuebles generados en | todas las gestiones
el proceso de comercializacion, asi como de la que realizan en
documentacion de todas las gestiones que realizan en | materia de
materia de enajenacion de inmuebles, de la | enajenacion de
competencia de la Direccion de Comercializacion, | inmuebles.
integrdndolos a su expediente.
4, Autoriza la consulta al personal de la Subdireccion de | Documentos y/o

Ventas, Subdireccion de Seguimiento Contractual y
distintas areas de FONATUR que no tienen acceso al
SACDE, y que por su competencia funcional requieran
el servicio, la consulta digital de documentos o
expedientes completos. Esta se efectuara dentro del
Centro de Documentacion. En casos plenamente
justificados y documentados mediante oficio del area
solicitante, se podra autorizar la consulta digital en
terminales institucionales fuera del centro de
documentacion, para lo cual se deberéa cargar el SACDE
en el equipo designado por la o el responsable del area
solicitante.

NOTA: Para salvaguardar y asegurar la confidencialidad
de la informacién cargada en el SACDE, Unicamente la
Subdireccion de Tecnologia de Informacion de
FONATUR tiene la facultad de administrarlo, y dara
accesos a los moédulos, funciones y propiedades del

Expedientes
digitales.

Vs
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sistema, previa autorizacion de la Subdireccion de
Seguimiento Contractual y/o de la Direccion de
Comercializacion.

5. Proporciona servicio de consulta de expedientes fisicos | Credencial de
al personal de la Subdireccién de Ventas, Subdirecciéon | empleada o
de Seguimiento Contractual y distintas areas de | empleado de
FONATUR, que por su competencia funcional requieran | FONATUR.

el servicio, la consulta se efectuara dentro del centro de
documentacion. El personal que solicite este servicio
deberd acreditarse como empleada o empleado del
Fondo, asi como requisitar y firmar el formato de
préstamo.

Personal de la 6. Solicita a la o el Responsable del Centro de | Solicitud.
Direccion Juridica Documentacion Central los documentos originales para ;

los tramites correspondientes, por lo menos con tres Cédula de
dias de anticipacion, sefialando aquellos que seran base Resguardo.
de la accion que se requiera y proporcionando para su
pronta localizacién los datos necesarios.

7. Solicita por oficio al Subdirector de Seguimiento | Oficio.
Contractual 0 a la o el Gerente de Seguimiento de
Obligaciones Contractuales, el expediente que requiera
utilizar fuera de las instalaciones del Centro de
Documentacion, esto sbélo en caso excepcional y
estrictamente necesario, y con razones fundamentadas
y justificadas, dando un plazo razonable para que la o el
Responsable del Centro identifique los documentos de
mayor relevancia que contenga el expediente.

Gerencia de 8. Identifica los documentos de mayor relevancia que | Cédula de
Seguimiento de contenga el expediente, los relaciona y elabora la | Resguardo.
Obligaciones Cédula de Resguardo que debera ser firmada por la o el
Contractuales y/o lao servidor publico del Fondo con nivel de Analista
el responsable del Especializado, Subgerente o superior debidamente
Centro de acreditado y con autorizacion de la o el Subdirector de
Documentacion de Seguimiento Contractual, de la o el Gerente de
Oficina Central o del Seguimiento de Obligaciones Contractuales.
Desarrollo Regional

9. Especifica en la Cédula de Resguardo el estado de la | Solicitud y Cédula
documentacion que el plazo maximo para la devoluciéon | de Resguardo.
del expediente sera de 5 dias habiles y registra en
control de préstamos.

La devolucién del expediente se efectuara conforme a lo
establecido en la Cédula de Resguardo y a la relacion
de documentos. La liberacion de la responsabilidad del
resguardo del expediente de la o el solicitante se
efectuara en un plazo de tres dias, una vez que se
constaten las condiciones y existencia de la
documentacion que se entrego.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1: LINEAMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Para mantener actualizada la base de datos e informacion, y aprovechar al maximo las
herramientas que nos brinda el Sistema de Administraciéon y Consulta de Documentos
Electronicos, se deben aplicar los siguientes lineamientos en la operacion de los procesos.

La carga de documentos electrénicos al sistema, deberd efectuarse en alguna de las
estaciones de trabajo que cuentan con la licencia de digitalizacion. En la operacion, se
digitalizan documentos en cualquier escéner, transferirlos electronicamente a alguna de las
estaciones de trabajo que cuentan con la licencia de digitalizacion y en éste equipo se suben
al sistema, mediante la utilizacion del modo de escaneo desde disco o barrido de disco.
Una vez que los documentos han sido dados de alta en el sistema, se podran indexar desde
cualquier estacion de trabajo que cuente con el sistema Onbase en el médulo de la o el
Cliente. La o el usuario en médulo web no puede indexar documentos. Al digitalizar los
documentos, se identifican en la parte posterior del documento que éste ha sido digitalizado
y la o el responsable que lo hizo.

La documentacion correspondiente a los expedientes de bienes inmuebles, se debera
cargar al sistema de acuerdo a la etapa a la cual corresponda el documento.

El Alta

E2 Venta

E3 Escrituracion

E4 Proyecto Arquitectonico
E5 Gestoria Post Venta

Los tipos de documentos para cada una de las etapas del proceso de comercializacién de
bienes inmuebles, sera definido por la Direccion de Comercializacidn, quien lo comunicara
a la Gerencia de Sistemas para su carga y configuracion en el sistema.

Los documentos generados o recibidos por las distintas areas de la Direccion de
Comercializacion, referentes a la comercializacion de bienes inmuebles deberan ser
digitalizados por ellas mismas, de acuerdo a la siguiente tabla:
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Documento o Grupo
de Documentos

La o el Emisor

La o el Responsable
de Digitalizacion y/o
Carga al Sistema

Clave de
Procedimiento
de Referencia

Alta de Bienes
Inmuebles

Direccién de Desarrollo

Centro de
Documentacién de la
DAC

Etapa 1 Avallos de Bienes Documento Externo Gerencia de Avallos CVI-PRO4
Previo Venta Inmuebles : CAV-PROS
Plano Individual de Gerencia de Inventario de Gerenm_a de
Inventario de
Lotes Terrenos
Terrenos
Expediente de Venta La o el Responsable
d | La o el Responsable en el | I
Etapa Generado ene Desarrollo Regional ene Dgsarro 0
o Desarrollo Regional Regional CVT-PRO 9
Expediente de Venta La o el Responsable CVT-PRO 10
Venta - La o el Responsable de la >°
Generado en Oficina L . de la Venta Oficina
. . Venta Oficina México L.
México México
La o el Responsable Clave de
Documento o Grupo . AL o
La o el Emisor de Digitalizacion y/o | Procedimiento
de Documentos . .
Carga al Sistema de Referencia
La o el Responsable de la
Funcién de Seguimiento Gerencia de
Contractual Escrituracion Oficina
La o el Cliente en el México
Desarrollo Regional.
Oficios y Gerencia de Escrituracion G ia d
Documentacion Oficina México oerencia ge
referente a Escrituracion Oficina
Etapa 3 Escrit i6n v Cesit México CAV-PRO12
Escrituracio Scd” ulgamonhy :S'On La o el Cliente en Oficina CAV-PRO13
n je Lerechos de México CAV-PRO16
bienes inmuebles
comercializados por Gerencia de
FONATUR Escrituracion Oficina
México
Juridico
Gerencia de
Escrituracion Oficina
México
Escrituras del Documento Externo del Qeren_gla de_ .
) . Escrituracion Oficina
Desarrollo Regional Desarrollo Regional .
México
Gerencia de
. L Documento Externo ) iy L.
Escrituras de México . . Escrituracion Oficina
Oficina México México
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Documento o Grupo
de Documentos

La o el Emisor

La o el Responsable
de Digitalizacién y/o
Carga al Sistema

Clave de
Procedimiento
de Referencia

Comunicados de la o el
Cliente al Desarrollo

La o el Responsable
de la Funcion de

Regional Seguimiento
Contractual
Gerencia de
Comunicados de la o el Seguimiento de
Cliente a Oficina México Obligaciones
Contractuales

Generados por la o el
Responsable de la

La o el Responsable

Etapa 4 Documentos de Funcién de Seguimiento de la Funcion de
Proyecto Aprobacién Proyecto Contractual Seguimiento CAV-PRO17
Arquitecténico Arquitecténico
g g Generados por otras areas Contractual
de FONATUR Yy en el
Desarrollo Regional
Generados por la Gerencia de
Gerencia de Seguimiento Seguimiento
Contractual Contractual
_Generados por otras Centro de
Areas de FONATUR en Documentacion de la
Oficinas México DAC
La o el Responsable Clave de

Documento o Grupo
de Documentos

La o el Emisor

de Digitalizacion y/o
Carga al Sistema

Procedimiento
de Referencia

Etapa 5
Gestoria Post
Venta

Oficios de
Seguimiento
Contractual

Generados por la o el
Responsable de la

Funcién de Seguimiento Gerencia de
Contractual Seguimiento de
Generados por otras areas Obligaciones
Contractuales
de FONATUR Yy en
el Desarrollo Regional
Generados por la Gerencia de
Gerencia de Seguimiento Seguimiento de
de Obligaciones Obligaciones
Contractuales Contractuales
_Generados por otras Centro de
Areas de FONATUR en Documentacion de la
Oficinas México DAC

Generados por la o el
Cliente, entregados en el

La o el Responsable
de la Funcion de

- Seguimiento
Desarrollo Regional
9 Contractual
Gerencia de
Generados por la o el o
) Seguimiento de
Cliente entregados en L
o Obligaciones
Meéxico
Contractuales

CAV-PRO1
CAV-PRO5
CAV-PRO7
CAV-PRO9
CAV-PRO17
CAV-PRO18
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Los indices de busqueda (palabras clave) a registrar para cada uno de los documentos,
independientemente de la etapa a la que correspondan, son los siguientes:

Numero Folio Numero de Folio de la Operacién de acuerdo a SISTER
NuUmero Lote Clave del Lote de acuerdo a nomenclatura SISTER
Numero/Folio de Documento Clave Documento

Fecha Fecha del Documento

Nuamero Cliente Clave de la o el Cliente de acuerdo a SISTER

Nombre Cliente Nombre de la o el Cliente de acuerdo a SISTER
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33. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION.

GERENTE DE
SEGUIMIENTO DE
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES Y/O LA O
EL RESPONSABLE DEL
CENTRO DE
DOCUMENTACION DE
OFICINA CENTRAL O DEL
DESARROLLO REGIONAL

GERENCIA DE SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES
CONTRACTUALES Y/O LA O EL RESPONSABLE DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION DE LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION

PERSONAL DE LA DIRECCION
JURIDICA

INICIO

Expediente Documentos y/o
Expedientes

digitales.

Cédula de

Resguardo

Comunicado
de Alta.

Cédula de
Resguardo
8. Identifica los documentos
de mayor relevancia que
contenga el expediente, los
relacionay elaborala Cédula
de Resguardo que deberéa ser
firmada por la o el servidor
publico del Fondo con nivel de
Analista Especializado,
Subgerente o superior
debidamente acreditado y con
autorizacion de la o el
Subdirector de Seguimiento
Contractual, la o el Gerente
de Seguimientode
Obligaciones Contractuales.

4. Autoriza la consulta al
personal de la Subdireccion de
Ventas, Subdireccion de
Seguimiento Contractual y
distintas areas de FONATUR
que no tienen acceso al
SACDE, y que por su
competencia funcional
requieran el servicio, la
consulta digital de documentos
o expedientes completos. Esta
se efectuara dentro del Centro
de Documentacién. En casos
plenamente justificados y
documentados mediante oficio
del area solicitante, se podra
autorizar la consulta digital en
terminales institucionales fuera
del centro de documentacion,

Solicitud

6. Solicita alao el
Responsable del Centro de
Documentacién Central los
documentos originales para

los trdmites corre spondientes,
por lo menos con tres dias de
anticipacion, sefialando —p
aquellos que seran base de la
accioén que se requiera y
proporcionando para su
pronta localizacién los datos
necesarios.

1. Procede a la aperturade
expedientes con baseenel
comunicado de Alta de
Productos Inmobiliarios de
Disponibilidad del Fondo,
registrando en el control de
archivo los nuevos
expedientes.

Expediente
¥| de Venta.

2. Recibe de la Gerencia de
Escrituraciones en oficinas
centrales el expediente

Oficio
A

completo con un ejemplar | | 4
C para lo cual se debera cargar -
original de I_a, Carta Postura y el SACDE en el equipo -+ Solidita por oficio al Solicitud
Aceptacion o Carta de designado por la o el 3 p io ¢ Ceduia de
Aceptacion sujetas a la responsable del area Subdirector de Seguimiento R "
autorizacién de FONATUR y/o Contractual o al Gerente de v esguardo

solicitante.

Cartas de Autorizacién de la
ventay/o Contratos de
Compraventa y/o Carta de
Aceptacion y/o escritura de
transmisién de bienes
inmuebles.

Credencial de
empleada o
empleado de
FONATUR.

v

Acuses
originales

Copias de
Documentacién.

Documentaci6nde
todas las gestiones
que realizanen
materia de
enajenacion de
inmuebles

A 4

3. Recibe de la Subdireccién
de Ventas, Seguimiento
Contractual, debidamente
relacionados y clasificados
conforme a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso ala
Informacién P ablica
Gubernamental, acuses
originales y/o copias, segin
correspondarelativos a
operaciones de enajenacion
de inmuebles generados en el
proceso de comercializaciéon,
asi como de ladocumentacion
de todas las gestiones que
realizan en materia de
enajenacion de inmuebles, de
la competenciade la
Direcciéonde
Comercializacion,
integrandolos asu
expediente.

del Fondo, asi como requisitar

5. Proporciona servicio de
consulta de expedientes
fisicos al personal de la
Subdireccién de Ventas,

Subdireccién de Seguimiento
Contractual y distintas areas
de FONATUR, que porsu
competencia funcional

requieran el servicio, la —
consultase efectuaradentro
del centro de documentacién.
El personal que solicite este
servicio debera acreditarse
como empleada o empleado

y firmar el formato de
préstamo.

Seguimiento de Obligaciones
Contractuales, el expediente
que requiera utilizar fuerade
las instalaciones del Centro
de Documentacién, esto sélo
en caso excepcional y
estrictamente necesario, y con
razones fundamentadas y
justificadas, dando un plazo
razonable para que el
Responsable del Centro
identifique los documentos de
mayor relevancia que
contenga el expediente.

9. Especifica en la Cédula de
Resguardo el estado de la
documentacién que el plazo
maximo para la devolucién del
expediente serd de 5 dias
habiles y registra en control
de préstamos.

La devolucién del expediente
se efectuara conforme a lo
establecido en la Cédula de
Resguardo y ala relacionde
documentos. La liberacién de
la responsabilidad del
resguardo del expediente de
la o el solicitante se efectuara
en un plazo de tres dias, una
vez que se constaten las
condiciones y existencia de la
documentacién que se
entrego.

FIN
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