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IX. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (SUBDIRECCION DE MECANISMOS
FINANCIEROS)

1. POLITICA DE INVERSIONES Y PROYECTOS FINANCIEROS.
(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 6a Sesién Extraordinaria
celebrada el 10 de diciembre de 2008 y autorizada por el Comité Técnico en la 189 Sesion Ordinaria
celebrada el 12 de diciembre de 2008).

Con objeto de fomentar la inversion en el sector turismo y optimizar la estructura financiera
de FONATUR, asi como desarrollar financieramente sus proyectos de inversion, se
establecen las presentes politicas clasificadas en los siguientes apartados:

Disposiciones Generales

Financiamiento de FONATUR.

Fomento de la inversion en el sector turistico

Administracion y control financiero de las inversiones de FONATUR.

Apoyo institucional en evaluacién financiera de proyectos de inversion y/o de
aspectos que impliquen alguna repercusion econémica para FONATUR.

ogkrwnhPE

1.1 Disposiciones Generales

1.1.1 Para el logro de sus objetivos, la Subdireccién de Mecanismos Financieros
tendra la facultad de realizar las acciones necesarias de promocion
(eventos, viajes de prospectacion, impresion de boleteria, etc.) conforme a
la normatividad vigente y su correspondiente presupuesto autorizado.

1.1.2 Asimismo, se apoyara en las distintas areas de FONATUR las cuales
deberan proporcionar, de acuerdo al producto de que se trate y al ambito
de su competencia; dictamenes, evaluaciones, asesoria, supervision, etc.,
todo esto apegado a los procedimientos y normatividad que aplique al
producto o esquema de negocio que corresponda. En caso de requerir
servicios y/o asesoria especifica que las areas de FONATUR no puedan
proporcionar, la Subdireccion de Mecanismos Financieros podra solicitar
apoyo externo, apegado a la normatividad aplicable.

1.1.3 Las areas de FONATUR que correspondan, seran las responsables de la
exactitud, vigencia y veracidad de la informacion proporcionada a la
Subdireccion de Mecanismos Financieros para el logro de sus objetivos.

1.1.4 La Subdireccién de Mecanismos Financieros se reserva el derecho de
recibir proyectos que no cumplan con los criterios de elegibilidad
correspondientes.
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Financiamiento de FONATUR:

121

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

La Subdireccion de Mecanismos Financieros estara facultada para negociar,
desarrollar y gestionar todo tipo de mecanismo financiero con el fin de que
FONATUR disponga oportunamente de lineas de financiamiento en las
mejores condiciones de mercado disponibles en ese momento y acorde a la
estrategia de desarrollo que establezca el Fondo.

Los mecanismos financieros que se desarrollen, deberan contar con una
evaluacion costo-beneficio y un analisis de riesgo para sustentar la
conveniencia de habilitarlos.

Los mecanismos financieros que impliquen algun tipo de riesgo para
FONATUR, deberan contar con la aprobacién del Comité Técnico del Fondo.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Subdireccion de Mecanismos
Financieros podra proporcionar cualquier tipo de informacion de FONATUR
gue sea necesaria para llevar a cabo sus funciones, para lo cual, las distintas
areas del Fondo deberan proporcionar la informacion correspondiente en
tiempo y forma a solicitud expresa de la Subdireccion de Mecanismos
Financieros.

FONATUR sdlo podra llevar a cabo negociaciones para gestionar fondeo o
cualquier otra operacion con instituciones financieras que estén legalmente
constituidas y registradas en México bajo ese objeto y cuenten con todas las
autorizaciones para ello. En su caso, se podra recurrir a Instituciones
Financieras del extranjero mediante autorizacion del Comité Técnico de
FONATUR. Los montos minimos o maximos de cada operacion, deberan
estar conforme a los requerimientos financieros del Fondo y a la
normatividad correspondiente.

No se podran utilizar para pago de pasivos y/o financiamientos, los depdsitos
de venta de terrenos otorgados en garantia a otra institucibn o en otro
crédito, depositos de garantia de seriedad de alguna Carta de Aceptacion
sujeta a la autorizacion de FONATUR, sobre bienes inmuebles no
disponibles para su venta, que se encuentren en tramite de avalio o
relotificacion.

A solicitud de la Direccién de Administracién y Finanzas, la Subdireccién de
Mecanismos Financieros negociara ante la institucion financiera que
corresponda, restructuraciones o cualquier otro esquema que se necesite a
efecto de mejorar la situacion financiera de FONATUR. En los casos que
apligue, se debera contar con la aprobacion del Comité Técnico de

FONATUR.
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1.2.8 La documentacion que forma parte del expediente de las operaciones

financieras efectuadas debera quedar en custodia de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Fomento de lainversidn en el sector turistico

13.1

1.3.2

133

134

1.3.5

1.3.6

1.3.7

La Subdireccion de Mecanismos Financieros a través de su estructura
organica, estara facultada para disefiar, desarrollar, negociar y gestionar
cualquier tipo de Esquema de Negocio que tenga como objetivo fomentar la
inversion en el sector turismo y/o generar una fuente adicional de ingreso
para FONATUR, para mejorar su rentabilidad y conforme a la normatividad
vigente.

Las propuestas de Esquemas de Negocio que se elaboren, deberan ser
presentadas al Grupo de Trabajo correspondiente para ser comentadas y en
Su caso dictaminadas.

El Grupo de Trabajo establecera los casos que requieran dictamen de
viabilidad de las Areas de FONATUR.

Todo Esquema de Negocio que implique riesgo o0 que comprometa recursos
(en efectivo o especie) de FONATUR, debera contar con la aprobacién del
Grupo de Trabajo para estar en posibilidad de presentarlo a los Organos de
Decisién correspondientes, para su aprobacién definitiva, operacion y
funcionamiento.

Los recursos que se obtengan por los esquemas de negocios que se
autoricen y operen, deberan destinarse principalmente a la generaciéon de
nuevos negocios y/o proyectos turisticos de FONATUR (creacion, desarrollo,
consolidacion, etc.).

Debido a que los esquemas de negocio incluirdn la participacion de las o los
inversionistas privados, nacionales y extranjeros, se debera contar con una
cartera de éstas o éstos, actualizada periédicamente, con objeto de generar
una fuente de prospectos, que potencialmente puedan participar en los
esquemas de negocio habilitados.

Con objeto de fomentar la inversion en el sector turismo, la Subdireccion de
Mecanismos Financieros podra contactar a las o los oferentes de proyectos
o las o los inversionistas diversos con fuentes de financiamiento o las o los
prestadores de servicios aln y cuando no exista un beneficio financiero para
FONATUR.
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Administracion y control financiero de las inversiones de FONATUR.

141

1.4.2

1.4.3

144

145

1.4.6

La Subdireccion de Mecanismos Financieros, estara facultada para evaluar
financieramente todas y cada una de las inversiones de FONATUR donde
tenga alguna participacion en el capital social del negocio, para lo cual, las
areas de FONATUR que correspondan, estaran obligadas a proporcionar en
tiempo y forma la informacion que se les requiera.

Con objeto de contar con informacion vigente en aspectos
macroecondémicos, de mercado, financieros, etc., la Subdireccién de
Mecanismos Financieros podra solicitar la realizacion de los estudios que
estime conveniente, para contar con premisas de evaluacién debidamente
sustentadas.

Para llevar a cabo la evaluacion de los proyectos de FONATUR, la
Subdireccion de Mecanismos Financieros podra visitar los inmuebles
correspondientes, para lo cual el area que corresponda de FONATUR,
debera designar personal en el sitio que atienda a la o el funcionario o las o
los funcionarios que lleven a cabo la visita y dar libre acceso a la informacion
gue sea necesaria.

La Subdireccion de Mecanismos Financieros podra proponer inversiones
adicionales para reforzar la operacion de los negocios de FONATUR, bajo
criterios de costo-beneficio y a fin de maximizar la rentabilidad de los
mismos.

La Subdireccion de Mecanismos Financieros sera el area responsable de
coordinar la metodologia para la valuaciéon de las inversiones patrimoniales
de FONATUR, ante las Instituciones correspondientes (Sociedades
Nacionales de Crédito, Instituto de Administracion de Avaluos de Bienes
Nacionales (INDAABIN), BANOBRAS o la entidad que corresponda). Para lo
anterior, debera llevar a cabo juntas de trabajo con dichas instituciones y las
areas de FONATUR que correspondan, asi como dar seguimiento a la
gestion hasta la obtencién del documento final.

Para determinar como viable y conveniente la enajenacién de alguna
participacion accionaria de FONATUR (minoritaria, mayoritaria o inversion
directa), se deberan considerar los siguientes criterios:

e Que el negocio haya cumplido con los objetivos para los cuales fue
creado.
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1.4.7

1.4.8

e Que el andlisis financiero efectuado por la Subdireccion de
Mecanismos Financieros, sustente los beneficios econémicos de la
propuesta.

e Los beneficios financieros que implique dicha enajenacion, deberan
ser autorizados por el Organo de Gobierno del Fondo designado para
ello, con base en la evaluacion financiera elaborada por la
Subdireccion de Mecanismos Financieros.

e Que el monto propuesto para la enajenacion, esté respaldado por un
avaluo realizado por una institucion financiera autorizada (Sociedades
Nacionales de Crédito, Instituto de Administracion de Avallos de
Bienes Nacionales (INDAABIN), BANOBRAS).

e Que se cuente con los dictamenes de viabilidad que la Subdireccién
de Mecanismos Financieros solicite a las areas de FONATUR que
correspondan.

Una vez que se determine como viable y conveniente a los intereses de
FONATUR la enajenacion de alguna participacion accionaria del Fondo, la
Subdireccion de Mecanismos Financieros solicitard a la Direccion de
Comercializacion de FONATUR, que lleve a cabo el proceso para la
enajenacion correspondiente, para lo cual, debera obtener la aprobacion del
Comité Técnico de FONATUR.

La Subdireccién de Mecanismos Financieros tendra la facultad de proponer
la forma de pago y evaluar, en su caso, alguna otra propuesta que la o el
potencial comprador ofrezca para someterla a la aprobaciéon del Comité
correspondiente.

Apoyo institucional en evaluacion financiera de proyectos de inversion y/o de
aspectos que impliquen alguna repercusion econdmica para FONATUR.

151

15.2

153

La Subdireccion de Mecanismos Financieros podra brindar su apoyo en
materia de evaluacion financiera a las areas de FONATUR que lo soliciten.

Toda solicitud de evaluacion financiera debera solicitarse por escrito y
debera ir acompafiada de la informacion correspondiente.

La Subdireccion de Mecanismos Financieros podra requerir al area
solicitante, la informacién complementaria que estime necesaria.
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154

155

1.5.6

1.5.7

1.5.8

159

1.5.10

1511

El area solicitante sera la encargada de realizar las gestiones necesarias
para obtener la informacion complementaria que solicite la Subdireccion de
Mecanismos Financieros.

El area solicitante sera la responsable de la veracidad de la informacion y/o
premisas proporcionadas.

Las evaluaciones financieras que se efectlen, tendran siempre el caracter
de opinién por lo que en ningun caso podran utilizarse como autorizaciones
por parte de la Subdireccion de Mecanismos Financieros.

En caso de requerir realizar algun viaje para llevar a cabo la evaluacion que
corresponda, los gastos de viaje podran correr con cargo al area que solicite
dicho apoyo.

La evaluacion efectuada por la Subdireccion de Mecanismos Financieros,
podra ser contabilizada con cargo al centro de costos del &rea solicitante.

Una vez entregado el documento final, cualquier actualizacion debera ser
solicitada por escrito, a fin de llevar el control contable requerido.

La Subdirecciéon de Mecanismos Financieros se reservara el derecho de
aceptar solicitudes cuando no logren integrar la informaciébn minima
necesaria para la evaluacion.

Una vez concluida la evaluacién solicitada, la informacion proporcionada a
la Subdireccion de Mecanismos Financieros serd entregada al area
solicitante para su custodia.
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2. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y DETERMINACION DE LA CONDUCTA CREDITICIA Y DE
LA CAPACIDAD DE PAGO A PLAZOS DE PERSONAS FISICAS Y MORALES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1la Sesion Ordinaria celebrada el 21 de marzo de 2017).

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Subdireccién de
Mecanismos
Financieros

1.

Recibe oficio de solicitud de evaluacion financiera para
la adquisicion de terrenos a plazos en donde se indican
los términos y condiciones de la operacion, los datos del
lote a enajenar, asi como los antecedentes de otros
inmuebles adquiridos en FONATUR (incluyendo la
experiencia de pago) y copias fotostaticas legibles de la
documentaciéon personal, financiera y, en su caso,
complementaria de la o el Cliente Prospecto, indicando
la fecha limite de respuesta, considerando que esta area
una vez recibida la informaciéon completa de acuerdo al
anexo 1y 2 deberé contar hasta con 15 dias habiles para
su evaluaciéon y lo turna para realizar la evaluacion
financiera correspondiente, a la o el responsable de la
evaluacion financiera.

Oficio de solicitud de
evaluacion
financiera para la
adquisicion de
terrenos a plazos.
Documentacion para

la evaluacion
financiera.

Lao el
responsable de la
evaluacién
financiera

Recibe el oficio de solicitud de evaluacién crediticia y
financiera para la adquisicién de terrenos a plazos, con
copias fotostaticas de la documentacion requerida de la
o el cliente prospecto y revisa que se encuentre
completa la documentacion, acorde al anexo 1.

Oficio de solicitud.

Copias fotostaticas.

Revisa que la documentacion cumpla con los
lineamientos establecidos en el anexo 2.

En caso de estar incompleta la documentacion, se
solicita informacidn faltante a la Subdireccion de Ventas,
Gerencia de Estrategia de Ventas o Gerencia de
Inventarios, mediante oficio firmado por la o el
Subdirector de Mecanismos Financieros. (Continda en el
numeral 1).

Ingresa via Internet al sitio del Bur6 de Crédito y
selecciona el tipo de persona a consultar, la cual puede
estar dividida de la siguiente forma:

a) Persona fisica.
b)  Persona moral.

Captura el nombre de la o el usuario y la clave
correspondiente para el tipo de consulta seleccionada.

Captura los registros en los campos especificos,
tomando en cuenta los datos que aparecen en el oficio
de solicitud y en la carta de autorizacion para solicitar
reportes de crédito.

NOTA: Si la o el interesado es persona fisica con
actividad empresarial, se consultara también en la base
de datos de las personas morales.

En caso de que no esté registrado en el Burd de Crédito,
no presente antecedentes crediticios, o si tiene

Carta de
autorizacion.

Oficio de solicitud.

Cartas de
referencias
bancarias y
comerciales.
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registrado comportamiento de pagos con plazo menor a
12 meses, se investigara que las cartas de referencias
(bancaria y comercial, anexo 3) sean validas, las cuales
en su caso se confirmaran via telefénica, con el fin de
comprobar su origen, anotando en la carta los datos de
la persona que dio la informacion (Continda en el
numeral 11).

7. Imprime el resultado de la consulta y anexa una copia al | Reporte.
expediente. Expediente.
NOTA: En el reporte se identificaran los estados de | Estados de cuenta
cuenta de tarjetas de crédito proporcionados, para |de tarjetas de
validar que la consulta esté completa y que no pudiera | crédito.

existir otro registro en la base de datos del Bur6 de
Crédito, con diferente modalidad del nombre de la o el
interesado. En caso de no ubicar la deuda
correspondiente dentro del reporte, debera hacerse una
consulta adicional haciendo referencia a la cuenta en
cuestion.

8. Registra en la carta de autorizacion, los datos | Reporte.
correspondientes a la persona que realizé la consulta,
tales como nombre y firma, asi como fecha y folio(s) del
reporte del Buré de Crédito.

9. Archiva temporalmente en un consecutivo, la carta | Carta de

original de autorizacidon debidamente requisitada, para | autorizacion.
su posterior envio al Buré de Crédito, para dar respuesta
a las auditorias trimestrales por parte del Buré de

Crédito.
10. Analiza el resultado de la consulta del Bur6 de Crédito. | Reporte.
11. Determina si la conducta crediticia de la o el cliente

prospecto es positiva 0 negativa.

En caso de ser conducta crediticia positiva, continda en
el numeral 13.

NOTA: Se entendera como “positiva”, si durante los
ultimos 12 meses no reporta atrasos en los pagos de sus
créditos mayores a 60 dias y los adeudos que se
presentaron vencidos no excedan 2 veces el valor de la
Unidad de Medida y Actualizaciéon (UMA) mensual,
calculado por el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) o autoridad facultada, siempre y
cuando, por lo menos refleje alguna otra cuenta al
corriente en sus pagos.

Se considerara como “negativa” cuando:

1. La conducta exceda los niveles citados en el
parrafo anterior.

2. Presente antecedentes trascendentes en el caso
gue se detecte alguna causa considerada grave
(como las indicadas con algunas claves de

prevencion, quitas, quebrantos, etc.).
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3. En el caso de que se haya vendido con
anterioridad otro terreno a plazos, presente
cualquier atraso en los pagos a FONATUR, o que
cualquiera de las cartas de referencias
comerciales y bancarias no cuente con los
requerimientos especificados.

12.

Elabora oficio, en caso de resultar tener conducta
crediticia negativa, indicando que la o el cliente
prospecto cuenta con antecedentes de crédito negativos
0 que la documentacion no cubre los requisitos
solicitados y lo envia a la o el Subdirector de
Mecanismos Financieros. (ContinGa en el numeral 32)

Oficio.

13.

Clasifica a la o el cliente solicitante por tipo de
contribuyente que es, ya sea persona fisica o fisica con
actividad empresarial o bien sea persona moral.

En caso de que el solicitante sea persona moral,
(Contintia en el numeral 22).

14.

Revisa que esté requisitado y firmado, el “Cuestionario
para la solicitud de adquisicion de terrenos para
personas fisicas con pago a plazos” (F.C.1. Anexo 4) el
cual se entrega a la o el inversionista al inicio de la
solicitud de adquisicion.

Cuestionario para la
solicitud de
adquisicion.

15.

Requisita el formato “Analisis de la capacidad de pago
para la enajenacion de terrenos a plazos” (Anexo 5), con
los datos generales de la o el solicitante y del lote que
se pretende adquirir, para la elaboracién de la tabla de
amortizacion.

Analisis de la
capacidad de pago.

16.

Analiza comprobantes de ingresos y gastos y los
compara con el cuestionario.

Comprobantes  de
ingresos y gastos.

17.

Ajusta ingresos y gastos anuales, incluyendo deudas
reportadas en la consulta al Bur6 de Crédito.

En caso de que se trate de una persona fisica con
actividad empresarial, continla en el numeral 22 para
determinar sus ingresos netos.

Reporte de bur6 de
crédito.

18.

Determina la capacidad de pago de la o el cliente
solicitante con base a que el ingreso mensual disponible
(después de gastos) debe cubrir por lo menos el 1.15
veces la mensualidad del terreno, para que se pueda
recomendar el pago del inmueble a plazos.

Modelo de
evaluacion.

19.

Recomienda por escrito la operacion, si la capacidad de
pago de la o el cliente solicitante resulta ser positiva,
igual o mayor al factor de pago o la disponibilidad
mensual.

En caso de no contar con capacidad de pago suficiente,
analiza la evaluacibn modificando los campos de
enganche, monto y plazo; a fin de proponerle una
alternativa a la o el inversionista que cubra el factor de
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pago requerido y cuales serian las condiciones de
enajenacion (mayor enganche y/o mayor plazo); o bien,
darle la opcién de incorporar a la operacién, la obligacion
solidaria de alguna persona fisica 0 moral, que presente
capacidad de pago en forma individual o conjunta.

20. Elabora y envia oficio informando sobre el resultado del | Oficio.
analisis efectuado a la propuesta original o las

alternativas con la capacidad de endeudamiento E.V"’"“’?‘C'O“
alcanzable y adjunta la evaluacién financiera financiera.
correspondiente presentandoselos a la o el Subdirector
de Mecanismos Financieros.
Subdirector de 21. En caso de no existir observaciones o modificaciones,
Mecanismos firma oficio de respuesta. (ContinGia en el numeral 33).
Financieros
Laoel 22. Requisita el formato “Analisis de la capacidad de pago | Oficio.
responsable de la para la enajenacion de terrenos a plazos, personas s
evaluacién morales” (anexo 6), con los datos generales de la Ana||s_|s de la
financiera empresa y del lote que se pretende adquirir, para la capacidad de pago.

generacion de la tabla de amortizacion.

23. Analiza los estados financieros histéricos.

24, Compara los estados financieros con la informacion de
las declaraciones de impuestos del mismo afio, en caso
de surgir dudas, solicita a la Subdireccién de Ventas, la
aclaracion correspondiente.

Notas aclaratorias:

a.En caso de empresas de nueva creacion y/o con
antigiedad menor a dos afios de operacion, se
evaluara y se considerara en forma individual o
conjunta, la capacidad de pago de las o los
principales accionistas (ya sean personas fisicas o
morales) y tendrdn, en su caso, que firmar como
obligados solidarios. o bien, la empresa debera
aportar los elementos que permitan a la Subdireccion
de Mecanismos Financieros comprobar su capacidad
futura de pago.

b.Para el caso de pagos de esquema especial de pago
a un afio, se debera comprobar en forma adicional, la
fuente de pago mediante contratos, inversiones,
depoésitos o cualquier otro documento que
compruebe la disponibilidad de recursos en el tiempo
establecido.

c.Para la adquisicion de terrenos por parte de
sindicatos, partidos politicos, las o los extranjeros
residentes fuera de territorio nacional, en estos
casos, Unicamente se aplicara la enajenacion de
contado o presentar una fianza que garantice el
monto total del crédito, expedida por una afianzadora
mexicana y pagada de contado por el plazo del

crédito.
[ Pagina: 13 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

25. Requisita en el formato “Analisis de la capacidad de |Andlisis de la

pago para la enajenacion de terrenos a plazos, personas |capacidad de pago.
morales” los datos histéricos y proyectados de los
balances generales, estados de resultados y flujos de
efectivo.

26. Analiza la informacion financiera y verifica que la base
de célculo sea adecuada, asi como los costos y gastos
de operacion se encuentren dentro de rangos
aceptables, conforme al comportamiento histérico; pago
de otros pasivos, retiros de capital y otros conceptos que
afecten directamente el flujo de efectivo.

NOTA: Para las constructoras, inmobiliarias o alguna
empresa que se asemeje a la operacion de éstas, las
proyecciones se deberan sustentar preferentemente
con contratos de obra, administracion o ingresos
futuros, validando el presupuesto de inversion, avance
de obra, calendario de erogaciones, descripcion y
condiciones de ventas.

En caso de que surgieran dudas, solicita las
aclaraciones correspondientes a la Subdireccion de
Ventas, Gerencia de Estrategia de Ventas o Gerencia
de Ventas Desarrollos Regionales.

27. Sensibiliza los flujos de efectivo y los estados de |Formato de
resultados, conforme al comportamiento histérico, |evaluacion.
premisas de elaboracion analizadas y amortizaciones
del terreno a adquirir.

28. Determina la capacidad de pago con base al analisis del | Cuestionario.
flujo de efectivo, indices aceptables que se obtengan de
las razones financieras y otras situaciones.

29. Recomienda por escrito como aceptable la propuesta en | Oficio.
caso de contar con capacidad de pago suficiente.

En caso de no contar con capacidad de pago suficiente,
analiza la evaluacion modificando los campos de
enganche, monto y plazo; a fin de proponerle una
alternativa a la o el inversionista que cubra el factor de
pago indicado y cudles serian las condiciones de
enajenacion (mayor enganche y/o mayor plazo); o bien,
darle la opcién de incorporar a la operacién, la obligacion
solidaria de alguna persona fisica 0 moral, que presente
capacidad de pago en forma individual o conjunta.

30. Verifica que existan comprobantes que evidencien tener | Estados de cuenta,
liquidez a 12 meses, si son enajenaciones de esquema |contratos, etc.
especial de pago a un afio adicionalmente a
procedimientos citados.

31. Elabora y envia oficio informando sobre el resultado del | Oficio.
andlisis efectuado a la propuesta original o las
alternativas con la capacidad de endeudamiento
alcanzable y adjunta al oficio, la evaluacién financiera
correspondiente presentandoselos a la o el Subdirector

Evaluacion
financiera.

de Mecanismos Financieros.
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Subdirector de 32. En caso de no existir observaciones o modificaciones,
Mecanismos firma oficio de respuesta.
Financieros

33. Envia oficio informando si es recomendable o no, la | Oficio.

conducta crediticia (positiva o negativa) de la o el cliente
prospecto, o bien, propuesta original y en su caso,
sugerencias alternativas apropiadas (mayor enganche
ylo mayor plazo), para ser autorizada por la
Subdireccion de Ventas.

Fin del procedimiento
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ANEXO 1

ENAJENACION DE TERRENOS A PLAZOS

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA EVALUACION FINANCIERA
La o el Solicitante y/u la o el obligado

solidario
Fisica con
DOCU mento Fisica Actividad Moral | Inmobiliarias
Empresarial
1. Carta original de autorizacién para solicitar reportes de crédito. X X X X
2. Copia de identificacién ofic_ial vigente de la persona fisica o de la o el X X X
representante legal (credencial del I.F.E., pasaporte o FM3).
3.  Comprobante de domicilio. X X X
4. Copia del Registro Federal de Contribuyentes y alta en la S.H.C.P. X X X
5. Estados de Cuentas de tarjetas de crédito, de los 3 Ultimos meses. En caso
de no contar con antecedentes en el Buré de Crédito debera proporcionar X X

cartas de referencias bancarias (1) y comerciales (1).

6. Estados de Cuentas Bancarias de inversiones y cheques de los dltimos 3
meses, en caso de tenerlos disponibles; siendo obligatorio para el pago de X X X X
esquema especial de pago a un afio.

7. Descripcion breve de cudl es la actividad especifica de la persona o empresa
que pagara el crédito (la o el solicitante y la o el obligado solidario), X X X
preferentemente curricula de la empresa.

8. Cuestionario para la solicitud de adquisicion de terrenos para personas fisicas
con pagos a plazos.

9. Recibos de Sueldos y Salarios (Gltimos 3 meses), en su caso.

10. Carta constancia laboral membretada (con denominacién social, direccion,
teléfono, R.F.C., etc.) suscrita por la empresa en la que labora (indicando
sueldo bruto y neto, prestaciones en efectivo y en especie, antigiiedad, puesto,
tiempo del contrato, etc.).

11. Recibos de Honorarios o Facturas (Ultimos 3 meses), que cumplan con los
requisitos fiscales. En su caso, de ser posible proporcionar contrato de X X
Servicios.

12. Recibos de Arrendamiento de los ultimos 3 meses (que cumplan con los
requisitos fiscales), con sus contratos VIGENTES correspondientes.

13. Escrituras de propiedad de inmuebles arrendados, en caso de que los
contratos no estén ratificados ante la o el fedatario publico.

14. Declaracion de Impuestos (2 anuales y parciales recientes), en personas
fisicas siempre y cuando sus ingresos anuales excedan los establecidos en la
Ley del Impuesto Sobre la Renta en su Art. 150 vigente y/o en su caso, X X X X
Constancia de Sueldos, Salarios, Viaticos, Conceptos Asimilados y Crédito al
Salario.

15. Estados Financieros Internos con relaciones analiticas con antigliedad no
mayor a 3 meses, firmados por la o el contador y la o el representante de la
empresa. En caso de estar bajo el Régimen de Pequefio Contribuyente debera
por lo menos de presentar estados de resultados.

16. Estados Financieros Internos o Dictaminados (si estan obligados, con notas y
dictamen) de los 3 dltimos ejercicios, con relaciones analiticas, firmados por la
o el contador y la o el representante de la empresa. En caso de negocios X X X
hoteleros, deberan proporcionar informacién estadistica de ocupacion y tarifas
de todos los ejercicios, asi como contrato de operacién o franquicia.

17. Descripcion de pasivos (saldos, tasas, plazos, vencimientos, garantias, etc.),
preferentemente copia del contrato.

18. Explicacion de las principales variaciones entre los saldos histéricos de las
cuentas, en su caso.

19. A falta de los comprobantes anteriores, Carta Certificacién de Ingresos por la
o el Contador Publico, membretada y con copia de la cédula profesional de la X X

persona que la expida.
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ENAJENACION DE TERRENOS A PLAZOS

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA EVALUACION FINANCIERA

La o el Solicitante y/u la o el obligado
solidario

Fisica con

Documento Fisica Actividad ~ Moral  Inmobiliarias

Empresarial

Comprobantes de la fuente de pago a 12 meses (inversiones, contratos,

etc.)

21. Estados Financieros Proforma anuales (Balances, resultados y flujos de
efectivo) con las bases de calculo por el periodo del crédito, firmados por

la o el contador y la o el representante de la empresa,; sin considerar los X X X
ingresos que se generaran del proyecto a construir sobre el terreno en
cuestion.

22. Acta constitutiva y poderes de la o el representante legal. X X

23. Acta de ultimas modificaciones conforme al capital social que reporte el
balance general, en su caso. Para personas fisicas que perciban

dividendos, actas protocolizadas donde se demuestre la participacion X X X
accionaria y distribucion de dividendos.

ADICIONALMENTE PARA CONSTRUCTORAS E INMOBILIARIAS

(PERSONA FISICA O MORAL), EN SU CASO:

24. Contratos de obra y administracion. Asi Como sus contratos de crédito X
puente y su correspondiente calendario de pagos.

25. Presupuesto y avance de obra (monto total, avance en monto y X
porcentaje).

26. Calendario anualizado de erogaciones y porcentaje de utilidad. X

27. Descripcion de los inmuebles a vender (edificios, nimero de unidades, X
tipos, superficies construidas, areas, etc.)

28. Condiciones de venta: calendario de venta, precios contratados,
descuentos, enganches, montos a financiar (plazo y tasa), saldos a la X
fecha.

29. Integracion y proyeccion de la recuperacion de la cartera actual X

(enganche, descuento, plazos, tasas, etc.).

Notas:

1) Sila o el cliente u la o el obligado solidario estdn casados bajo el
régimen de sociedad conyugal, deberdn presentar toda la
documentacion comprobatoria de su conyuge.

2) En Esquema Especial de Pago, la o el cliente u la o el obligado
solidario, debera entregar la documentacién que se indica segun
corresponda al tipo de persona en el presente anexo.
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ANEXO 2

LINEAMIENTOS Y CONSIDERACIONES PARA REVISAR
LOS COMPROBANTES DE INGRESOS

LINEAMIENTOS

1. Carta de Autorizacién para consulta en el Buré de Crédito.- Debe estar debidamente requisitada, sin
mutilaciones, tachaduras o enmendaduras y en papel membretado de FONATUR. Cotejar que el nombre y la firma
autografa correspondan a la identificacion oficial, asi como el domicilio esté anotado conforme al comprobante. En
caso de presentar alguna discrepancia se solicita la aclaracion. Si se observa que la copia del estado de cuenta de
la tarjeta de crédito tiene el nombre con apellidos de casada, debera recabarse otra carta original mencionando
dichos apellidos.

2. Enelcaso de Personas Morales.- La informacién contenida en la carta de autorizacién debe ratificarse con la copia
del acta constitutiva 0 en su caso con la modificacion que corresponda, poderes e identificacion de la o el
Representante Legal.

3. Cartas de Referencias Bancarias y Comerciales.- Presentar una de cada una, en hojas membretadas con
domicilio y teléfono de la empresa, indicando la experiencia de crédito con la o el ADQUIRENTE. Ver anexo 3

4. Edad tope.- Solo podran autorizarse a personas con edades entre 18 y 65 afios. En caso de exceder a los 65 afios,
deberén contratar en forma adicional seguro de vida sefialando como beneficiario a FONATUR por el monto del
saldo deudor, el cual debera estar vigente hasta que se liquide el terreno totalmente, asi mismo la pdliza debera
estar pagada de contado desde un inicio a fin de evitar pagos fraccionados.

l.- PERSONAS FiSICAS

Dependiendo del comprobante de ingresos presentado por la o el cliente, se tendra un tratamiento de andlisis diferente:
(Para su andlisis se podran validar los comprobantes fiscales de ingresos al momento de la evaluacion a través de los
medios electronicos dispuestos para ello, por la SHCP):

1.- Recibos de Sueldos y Salarios (Ultimos 3 meses)(Con los requisitos Fiscales vigentes)

1) Fecha del periodo a que corresponde el recibo.

2) Identificar los ingresos y las deducciones, determinando su constancia.

3) Identificar el ingreso neto y en su caso, ratificar el depdsito en los estados de cuenta
correspondientes.

2.- Carta constancia laboral reciente, (ver anexo 2A)

1) Comprobar que tengan membrete y/o sello de la empresa.

2) Identificar porque conceptos son las deducciones.

3) Disminuir las deducciones a los ingresos brutos, para obtener los ingresos netos.

4) En su caso, la o el servidor publico asignado, confirmara por teléfono la carta constancia laboral emitida por la
empresa en la que presta sus servicios.

Requisitos:

a) Fecha reciente.

b) Nombre completo.

c) Antigliedad, vigencia del contrato laboral y puesto.

d) Ingresos brutos, netos y prestaciones adicionales en efectivo o en especie.
e) Nombrey puesto de quien la suscribe.

f)  Con membrete y/o sello de la empresa.

g) Direccion, teléfono, R.F.C., etc.

3.- Registro Federal de Contribuyentes y Alta en la S.H.C.P. (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico)

1) Identificar el régimen fiscal al que esta adscrito(a), para que en funcion a éste se efectué la revision de la

documentacion.
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4.- Estados de cuenta bancarios

1) Verificar que los saldos reportados en la informacion financiera correspondan a los movimientos
presentados en los estados de cuenta, vgr. los abonos de la nébmina, pago de los recibos de honorarios,
comisiones, dividendos, etc.

2) Asi mismo podran comprobarse las inversiones con las que cuenta la o el interesado para que en su caso
se liquide el terreno en la forma de contado comercial.

5.- Carta certificacion de ingresos (reciente, ver anexo 2B)

Debe ser emitida por la o el contador publico titulado, anexando copias fotostaticas de la cédula profesional expedida por
la Direccion General de Profesiones y preferentemente del Registro en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1) Verificar que sea en hoja membretada con direccion y teléfono de un despacho de contadores o de una o
un contador independiente.

2) Debe indicar: actividad, ingresos brutos, netos, antigiedad, etc.

3) Verificar que la firma corresponda a la copia de su cédula profesional y al registro ante la S.H.C.P.

4) En su caso, la o el servidor publico asignado, confirmara por teléfono la carta certificacion de ingresos.

Requisitos:

a) Fecha reciente.

b) Nombre completo.

c) La redaccién debe ser la contenida en el ejemplo (ingresos brutos, netos, actividad, antigiiedad,
etc.).

d) Nombrey puesto de quien la suscribe.

e) Con membrete del despacho contable.

f)  Direccion y teléfono.

g) Copias de la cédula profesional y en su caso del registro ante la S.H.C.P.

6.- Recibos de Honorarios o Facturacién (de los altimos 3 meses)

1) Verificar que contengan las disposiciones del Cédigo Fiscal de la Federacién (se mencionan
posteriormente).

2) Determinar la periodicidad de dicho ingreso.

3) Identificar el monto percibido.

4) Que se encuentren firmados.

5) En su caso, copia del contrato de servicios.

7.- Recibos de Arrendamiento (de los ultimos 3 meses)

1) Verificar que contengan las disposiciones del Cédigo Fiscal de la Federacion.

2) Que se encuentren firmados.

3) Determinar el monto neto que percibe.

4) Presentar los contratos de arrendamiento correspondientes al 100% de los recibos.

8.- Contratos de Arrendamientos

1) Verificar que todas las hojas se encuentren rubricadas.

2) Comparar la firma de la o el arrendador con la identificacién oficial.

3) Verificar la fecha de vencimiento, solo deben considerarse los contratos vigentes.

4) Determinar la renta mensual que se cobra.

5) Que se evidencie dentro del contrato o con la escritura publica (en caso de ser contratos privados) que la o el
inversionista es el propietario del inmueble rentado, en caso contrario, no se considerara la renta como ingreso
propio. En los contratos ratificados ante la o el notario o la o el corredor publico, se indica como antecedentes,
quien es la o el propietario, siendo esto validado ante una persona que tiene fe puablica; sin embargo, habra
gue contar con copia de las escrituras de propiedad o de algin documento que emita el Registro Publico de la
Propiedad (como el certificado de propiedad), cuando no se mencione en dicho contrato.
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9.- Requisitos fiscales de las facturas, recibos de némina, honorarios, arrendamientos o por percepcién de
dividendos (De acuerdo alo establecido en los articulos 29y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion), referente
al comprobante fiscal digital CFDI. :

ll.- PARA LAS PERSONAS FiSICAS CON INGRESOS ANUALES BRUTOS SUPERIORES A LO ESTABLECIDO EN
LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA EN SU ARTICULO, 150-VIGENTE PROPORCIONAR EN SU CASO:

1. Constancia de Sueldos, Salarios, Viaticos, Conceptos Asimilados y Crédito al Salario, de los dos ultimos
ejercicios completos, con firma de la o el retenedor o la 0 el representante legal y sello de la empresa.

2. Declaracion anual de los dos ultimos ejercicios
Copia de la declaracién debidamente sellada por la oficina receptora, en caso de haberse presentado por Internet,
debera anexarse el estado de ingresos y egresos del periodo correspondiente. Se revisara lo siguiente:

1) Verificar el nombre y el RFC.

2) Verificar que se cuente con todas las hojas que la integran.

3) Identificar si es una declaracién normal (anual - parcial) o complementaria.

4) Identificar que conceptos integran el total de ingresos, los cuales pueden ser por:

Sueldos y salarios,
Honorarios,
Arrendamiento,
Dividendos,

Actividad Empresarial u
Otros.

~ooo0oTp

5) Revisar que las deducciones no se dupliquen con los egresos reportados en el “Cuestionario para
la solicitud de adquisicion de terrenos para personas fisicas con pagos a plazos”.

3. Declaraciones parciales de impuestos del ejercicio actual

1) Para las personas fisicas cuyos ingresos son diferentes a sueldos y salarios.

2) Copias de las declaraciones debidamente selladas por la oficina receptora, en caso de haberse
presentado por Internet, deberdn anexarse el estado de ingresos y egresos del periodo
correspondiente.

4. Descripcion cualitativa del negocio (preferentemente curricula)

Describir del negocio su actividad, ubicacién, produccién, principales clientes(as), proveedores(as), personal,
inventarios (en su caso), propiedades, programas de ventas, etc.

lll.- PERSONAS FISICAS CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL

Adicionalmente a la documentacion antes listada, las personas fisicas que tengan actividad empresarial, deberan
proporcionar la informacién financiera como las personas morales, excepto las que estén dadas de alta ante la S.H.C.P
como pequefio contribuyente y régimen intermedio quienes deberan presentar por lo menos:

1. Estado de Resultados o de Ingresos y Egresos.
2. Estado de Resultados y Flujos de efectivo proyectados por el periodo del pago del terreno, con bases de
elaboracion.

V.- PERSONAS MORALES

1. Estados financieros
Estados financieros dictaminados e internos (ambos deben contar con relaciones analiticas), asi como de los Proyectados:

1) Revisar que estén debidamente firmados por la o el administrador y/o la o el contador de la empresa.
2) En caso de los estados financieros dictaminados deben acompafiarse del dictamen con las notas completas.
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3)

4)
5)

6)

7

Verificar que cuenten con una posicion saludable utilizando indicadores basicos como: liquidez, prueba de
acido, apalancamiento, capital de trabajo positivo, crecimiento en ventas, productividad, rentabilidad, etc.
Explicar las principales variaciones de las cuentas entre los saldos de un ejercicio vs. otro.

En el Balance General identificar:

a) Laintegracién de las cuentas principales cuentas del Activo, Pasivo y Capital.

b) Determinar que cuentas integran el pasivo y su procedencia. En caso de contar con adeudos, indicar el
saldo a la fecha de la solicitud, plazo restante, tasa de interés, gravamenes, etc.; preferentemente
interpretar en su caso, el contrato de crédito proporcionado.

c) Identificar en el capital contable si hay pérdidas o ganancias de ejercicios anteriores.

d) Validar el capital social fijo y variable con el acta de modificacion correspondiente.

En el Estado de Resultados identificar:

a) Cual es la fuente de ingresos.

b) Ventas de los dos ultimos ejercicios desglosadas por producto, volumen y precio.

¢) Revisar que los costos y gastos se encuentren dentro de parametros razonables.

d) Las variaciones en el comportamiento de costos y gastos entre cada ejercicio.

e) Identificar si tuvo utilidad o pérdidas, determinando su tendencia para sustentar las proyecciones.

f) Cotejar que los ingresos registrados en el estado de resultados histérico sean semejantes a los
reportados en la declaracion de impuestos.

En los Estados Financieros Proyectados (Balances, Estados de Resultados y Flujos de Efectivo):

a) Validar las bases o premisas de elaboracion vs. los parametros histéricos o contratos que sustenten los
ingresos.

b) Identificar que en las proyecciones no se incluyan los ingresos que se deriven de la inversion que
pretendan desarrollar sobre el terreno a adquirir, esto es, la capacidad de pago debe generarse de la
operacion actual del negocio.

c) Ventas proyectadas desglosadas por producto, volumen y precio.

d) Determinar que los costos y gastos de operacién se encuentren dentro de los niveles razonables,
conforme al comportamiento histérico.

e) Identificar si contemplan alguna otra fuente de ingresos diferente de la operacion normal de la empresa,
como financiamientos o aportaciones de capital, etc.

f)  Verificar que se incluyan pagos de otros pasivos, inversiones en activo, etc.

g) Paralas constructoras o inmobiliarias se analizaran en su caso, los siguientes puntos:

Contratos de obra y administracion.

Presupuesto y avance de obra, relacionando el monto total, el avance y el porcentaje.
Calendario anualizado de erogaciones y porcentajes de utilidad.

Descripcion de los inmuebles a vender (edificios, unidades, tipos, superficies construidas,
areas, etc.).

Condiciones de venta: fechas, precios contratados, descuentos, enganches, montos a financiar
(plazos y tasas), saldos a la fecha.

Integracion y proyeccién de la recuperacion de la cartera actual: enganches, descuentos,
plazos, tasas, etc.

YV V VVVYV

2.- Declaraciéon de Impuestos

ghrwdPE

Debe estar sellada por la caja receptora o comprobante de pago anexo.

Verificar el nombre y el RFC.

Verificar que se cuente con todas las hojas que la integran.

Identificar si es una declaracién normal (anual - parcial) o complementaria.

Determinar si existen diferencias entre el balance y estado de resultados al cierre del ejercicio vs. la informacion
contenida en la declaracion (como ingresos, costos, utilidades), gestionando las aclaraciones correspondientes.
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ANEXO 2A

EJEMPLO DE CARTA
CONSTANCIA LABORAL

HOTEL TEZA, S.A.
México, D.F., 16 de Septiembre de 20XX.

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
A quien corresponda:

Por medio de la presente hago constar que el ING. EDUARDO GRANADOS HERNANDEZ
mantiene un contrato laboral por tiempo indefinido, percibiendo ingresos por honorarios de sus
servicios como ingeniero civil desde hace 5 afios por un monto de $400,000.00 por el afio 20XX, de
los cuales presentd deducciones por $180,000.00, dando una percepcion neta de $220,000.00.

Asimismo, en forma adicional por mes recibe vales de despensa y ayuda para renta por $5,000 y
$10,000.00, respectivamente.

Sin mas por el momento y para cualquier aclaracion, quedo de Ustedes.

Atentamente

C.P. ELIAS JASSO PARRA
Gerente de Contabilidad

Aristoteles 14, Col. Los Morales Polanco
C.P. 09310 Miguel Hidalgo, DF
Teléfono (Lada 55) 52 25 58 21
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ANEXO 2B

EJEMPLO DE CARTA
CERTIFICACION DE INGRESOS

DESPACHO CONTABLE , S.C.

México, D.F., 16 de Septiembre del 20XX.

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

Lic. , en mi caracter de Contador Publico Titulado con cédula
profesional expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica con fecha , hago constar y certifico que el Sr.

en el presente ejercicio recibe ingresos por su actividad empresarial
como (descripcién) , que ha desarrollado desde (fecha inicio de
operaciones) , por la cantidad de $ brutos mensuales y
$ netos mensuales.

Se extiende la presente certificacion de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
aceptados para efectos de gestionar un crédito para la compra del lote _ , manzana __ |,
supermanzana ____en el Desarrollo Turistico de , ante Nacional Financiera, S.N.C.
como Fiduciaria del Fondo Nacional de Fomento al Turismo.

Atentamente

Direccion y teléfono
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ANEXO 3

EJEMPLO DE CARTA REFERENCIA COMERCIAL

MEMBRETE
DE LA
EMPRESA

SISTEMAS INTEGRALES, S.A.

México, D.F., 16 de septiembre de 20XX.

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

A quien corresponda:

Por medio de la presente hago constar que el SR. VICENTE GRANADOS HERNANDEZ, es
cliente nuestro desde hace 9 afios y cuenta con una linea de crédito revolvente de
$20,000.00 mediante la cual le financiamos uniformes escolares y zapatos deportivos,
pagando siempre puntualmente.

Sin mas por el momento y para cualquier aclaracion al respecto, quedo de Ustedes.

Atentamente

SR. SALOMON MARIN PAUL
Gerente de Crédito y Cobranzas

Av. Ejército Nacional, N. 1314, Col. Del Valle
C. P. 09310 BENITO JUAREZ, D. F.
Teléfono (55) 64 05 58 21
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FONATUR CUESTIONARIO PARA LA SOLICITUD DE ADQUISICION DE TERRENOS
PARA PERSONAS FISICAS CON PAGO A CREDITO.

RAN DESTINO

F.C.1
Nombre del solicitante: Fecha:
Domicilio Particular:
Actividad:
Nombre de la empresa en donde presta sus senicios Domicilio de la Empresa Teléfono Centro de Trabajo

Datos personales:
Estado Civil:  Casado Separacion de bienes Sociedad conyugal
No. de Dependientes Econdmicos:

Soltero Otro (especificar)

Notas:
* Si se reportan ingresos por actividad empresarial, se deberan presentar adicionalmente estados financieros histéricos y proyectados con bases de elaboracion.
* La informacion proporcionada sélo debe ser de la persona que firma la relacién, no deberan incluirse los gastos de otra persona en caso de compartirse. En caso de ser insuficiente el espacio, anexar hojas

Subdireccion de Capital Humano

Direccion de Administracion y Finanzas

Fondo Nacional de Fomento al Turismo

necesarias.
PROPIEDADES
I. Inmuebles propios: (CIFRAS EN PESOS M.N.)
A S . o . . Libre de Monto de la Institucién ~ Datos R.P.P. (No. de folio y partida, tomo
N 0
m Breve despripcién de uso, ubicacién, superficies de terreno y construccion: % de Propiedad Valor estimado ravamen SINO hipoteca Acreedora fecha de redistro v lugar
L
zZ 1. $ $
< 2. $ $
3. $ $
4. $ $
5. $ $
Total en inmuebles: $ $
IIl. Vehiculos propios:
Libre de. Monto del
Marca Submarca Tipo Modelo Valor estimado ~ gravamen a Institucién Acreedora
SIINO
R 1. $ $
U 2. $ $
3. $ $
m { Total en vehiculos: $ $
n Inversiones:
N Libre de. Monto del  Institucién
Institucion No. de Cuenta Plazo Vencimiento ~ Valor actual ~ Rendimiento gravamen e ——
O SUNO adeudo Acreedora
ﬂ _ 1. $ $ $
2. $ $ $

Total en inversiones: $ $ $
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IV. Tenenciaaccionaria
Cantidad de Ul Generadas Libre de Monto del
Emisora Serie = % accionario Valor Nominal ~ Valor Estimado Ejercicio gravamen T Institucién Acreedora
acciones . E— SIUNO adeudo
o 1. $ $ $ $
£ 2. $ $ $ $
v n
= m Total en inversiones: $ $ $ $
> m o
_“ c S V. Otros valores
© L m Valor estimado Libue e donto del Institucién Acreedora
(@] yH — —  gravamen SI/NO adeudo e
= c
S°os
Q o 1. 8 - $
o =
Ecg 2. $ $
=8
LL m ° Totalenvalores: $__ $
O =0
© £ .
=3 S Total de propiedades (sumal, Il, lIl, IV y V): $
O
c [ONN'S)
O T o
'S = ENDEUDAMIENTO
o © L - . . . .
m m 2 Créditos hipotecarios, automotrices, proveedores, deudas educativas, etc.
(&) ) .
o9 N Fecha de Fecha de Importe Original del ) - .
S m Institucion Acreedora Otorgamiento Vencimiento Crédito Pago Mensual Saldo Actual Tasa % Destino del Crédito Garantias
S 1. $ $ $ %
L 2, $ $ $ %
3. $ $ $ %
Total de préstamos: s $ $
4 . PENSION ALIMENTICIA O MANUTENCION DE DIVORCIO $ $

Total de deudas: $

R PATRIMONIO NETO (Propiedades menos deudas): $

T CONTINGENCIAS

A Préstamos en los que funjo como fiador, aval, obligado solidario 6 garante hipotecario.

N m I Fecha de Fecha de Importe Original del - - .
Institucion Acreedora Otoraamiento Vencimiento Crédito Pago Mensual Saldo Actual Destino del Crédito Garantias

0 1. $ $ $

F 2. $ $ $

Total de contingencias: s $ $




ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS (de los udltimos 12 meses)

Ingresos anuales por concepto de:
Sueldos y salarios

COMENTARIOS

Honorarios

Arrendamientos

Dividendos

Actividades empresariales (utilidad neta y anexar estados financieros)

Intereses cobrados

Otros (especificar)

Ingresos totales:
Egresos anuales por concepto de: Gastos considerados
como deducciones *:
Alimentacion

A)

Vestido

Impuestos

Prediales

Tenencias

Luz, Agua y Gas

Servicio de TV e Internet

Telefonia (Fijo y Celular)

Tarjetas de Crédito

Hipotecas

Rentas (especificar)

Servicio doméstico

Atenciéon médica

Mantenimiento vehicular

Gasolina y/o pasajes

Diversién y vacaciones

Colegiaturas y transporte escolar

Subdireccion de Capital Humano

Pdlizas de Seguros

Direccion de Administracion y Finanzas

Dependientes

LR R R R R R

Otros (especificar)

RAANPRPPP AL ARP AL PONRPANAP

Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Total considerado en deducciones: $ Egresos totales: $ B)

[ Remanente (A-B):

$ |

* Los gastos que se consideren como deducciones en la acti

crédito.

idad empresarial, honorarios y arrendamiento, cuyos montos estan detallados en la declaracién anual de impuestos, se deberan
incluir en esta columna y no sumarse a los Egresos Totales; con la finalidad de evitar duplicidades. Asi mismo, deberan indicar en esta columna si los gastos son cubiertos con tarjeta de

En mi caracter de acreditado y/o obligado solidario en la adquisicién de terrenos a plazo solicitada ante FONATUR, manifiesto bajo protesta de decir verdad que los bienes no
presentan mas gravamenes que los anotados y los datos contenidos en este documento son veraces y reflejan fehacientemente mi situaciéon financiera y patrimonial actual.
Este balance patrimonial lo reconozco como parte integrante de la oferta de adquisicion de la persona referida.

Asimismo, conozco lo dispuesto en el articulo 112 de la Ley de Instituciones de Crédito vigente, que dice: Seran sancionados con prisién de tres meses hasta quince afios y

quebranto o perjuicio patrimonial para la Institucién.

ATENTAMENTE

-
=
<
Z
o
F

Nombre y firma

multa de treinta hasta trescientos cincuenta mil dias de salario, dependiendo del monto de la operacién, quebranto o perjuicio patrimoni
de obtener un crédito, proporcionen, datos falsos sobre el monto de los activos 6 pasivos de una entidad 6 persona fisica o moral, si como consecuencia de ello resulta

a las personas que con el propdsito

Nota: Si el acreditado u obligado solidario, esta casado bajo el regimen de sociedad conyugal, el conyuge deberéa firmar este balance patrimonial y si no firma este
documento, asise nos haré sabery el valor del Capital del Balance Patrimonial se tomar& al 50% de su valor.

Nombre y firma del conyuge
(En caso de estar casados bajo el régimen de sociedad conyugal.)
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ANEXO 5

PERSONAS FISICAS

SOLICITUD: 0
REFERENCIA: SVIXXXXI17
FECHA:

ANALIZO:

ANALISIS DE LA CAPACIDAD DE PAGO PARA LA ENAJENACION DE TERRENOS A CREDITO

1.- INFORMACION GENERAL DEL INTERESADO

NOMBRE:
EDAD: afios
ESTADO CIVIL: Casado
Casado: Soc. Conyugal () Bienes Separados ( )
ACTIVIDAD:
DEPENDIENTES ECONOMICOS:
RESIDENCIA:
| Il.- DATOS DEL TERRENO
Lote
Manzana
Supermanzana
Localizacion
Uso de suelo
Sup./m?
Oferta/m?
Monto Total $0.00
| Il.- CONDICIONES DE PAGO
ENGANCHE 0%
$0.00
SALDO $0.00
PLAZO  afios 0
TASADEINT 0.00%

TIE XXXXXXX 0.000%
+0.00%

IV.- DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

~o oA W N

V.- DOCUMENTOS FALTANTES

-

o oA W N

DICTAMEN Y OBSERVACIONES

1ER. PAGO/ INGRESOS MENSUALES

RECHAZADO
%

1ER. PAGO / DISPONIBILIDAD MENSUAL
AUTORIZADO

0%

durante los Ultimos 12 meses...

* La consulta al Burd de Crédito al XXXXXXX, reporta antecedentes crediticios

| V.- COMPOSICION DE LOS INGRESOS ANUALES COMPROBABLES (VER ANEXO ) |
PERCEPCIONES

SUELDOS COMPACTADOS
AYUDA DE DESPENSA
MATERIAL DIDACTICO
PREVISION SOCIAL MULTIPLE
ASIGNACION DOCENTE GENERICA
SERVICIOS COCURRICULARES
COMPENSACION DE SERVICIOS
COMP. PERS. ESC. COM. PEQ. Y DISPERSAS
PRIMAS DE VACACIONES Y DOMINICAL
TOTAL DE INGRESOS $0
DEDUCCIONES
CUOTAS SINCALES
ISR.
FONDO DE PENSIONES Y DV. 1S.SS.TE
SERVICIO MEDICO Y MATERNIDAD
FONDO PICANCELACIONES HPOTECARIAS
APORTACIONES FISTESNTE
TOTAL DE DEDUCCIONES $0
INGRESOS NETOS $0
| VIL.- ANALISIS DE GASTOS ANUALES PERSONALES |
SEGUN SEGUN
CONCEPTO CUESTIONARIO ANALISIS
1 Alimentacion: 0% 0%
2 Vestido: 0% 0%
3 Impuestos: 0% 0%)
4 Prediales: 0% 0%j
5 Tenencias: 0% 0%j
6 Luzyagua: 0% 0%
7 Teléfono: 0% 0%
8 Tarjetas de crédito: 0% 0%j
9 Hipotecas: 0% 0%
10 Rentas: 0% 0%j
11 Servicio doméstico: 0% 0%
12 Atencion médica: 0% 0%j
13 Mantenimiento vehicular: 0% 0%)
14 Diversion yvacaciones: 0% 0%j
15 Colegiaturas: 0% 0%j
16 Pélizas de Seguros: 0% 0%j
17 Dependientes: 0% 0%
18 Otros: 0% 0%)
TOTAL EGRESOS 0 0% 0% 0
INGRESOS ANUALES: 0 [ o ]
INGRESOS MENSUALES: 0 [ o ]
DISPONIBILIDAD ANUAL: [ o ] [ o ]
DISPONIBILIDADMENSUAL: | 0 | | o ]
PRIMER PAGO DEL CREDITO: -
PAGO PROMEDIO MENSUAL:
INGRESOS MENSUALES / 1ER. PAGO DEL CREDITO = 0.00
DISPONIBILIDAD MENSUAL / 1ER. PAGO DEL CREDITO = 0.00
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ANEXO 6

PERSONAS MORALES

ANALISIS DE LA CAPACIDAD DE PAGO PARA LA ENAJENACION DE TERRENOS A CREDITO

[ |.- INFORMACION GENERAL DEL INTERESADO

RAZON SOCIAL:
ACTIVIDAD O GIRO:
DOMICILIO:

FECHA DE CONSTITUCION:
REPRESENTANTES:

ACCIONISTAS:

%
%
100%

PERSONAS MORALES
[ .- DATOS DEL TERRENO [ 1I.- DATOS DEL CREDITO (pesos) |
Lote ENGANCHE
Manzana $
Supermanzana SALDO $
Localizacion PLAZO afios
Sup./m2 TASADE INTERES  0.00%
Oferta $/m2 T.LLE. de 28 dias al XX-XXX-XX:
Monto Total ~ $ - Pesos +
Monto Total $ - Pesos

IV.- CIFRAS HISTORICAS (pesos)

V.- PROYECCIONES (pesos)

BALANCE GENERAL
AL 28 DE FEBRERO DEL 2003

BALANCE GENERAL

ACTIVO
PASIVO
CAPITAL

0.00
0.00
0.00

ACTIVO
PASIVO
CAPITAL

ESTADO DE RESULTADOS FLUJO DE EFECTIVO PROFORMA SENSIBILIZADO POR FONATUR

INGRESOS \ ANOS 1 2 3 4 5
Anual

31/12/2002  28/02/2003
Ventas - -
Aportaciones de Capital Aportaciones de Capital
Crédito FONATUR nuevo

0.00 0.00

INGRESOS NETOS Crédito Banorte - - - - -
COSTO DIRECTO 0.00 INGRESOS 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
UTILIDAD BRUTA 0.00 0.00
GASTOS DE OPERACION 0.00 0.00 TOTAL INGRESOS 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
UTILIDAD DE OPERACION 0.00 0.00 Incremento % % % % %
OTROS INGRESOS 0.00 0.00 EGRESOS
OTROS GASTOS 0.00 0.00
UALL 0.00 0.00 COSTOS Y GASTOS DE C 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
I.S.R.  (35%) 0.00 0.00 INVERSIONES EN ACTIVC( 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
P.T.U. (10%) 0.00 0.00 DEVOLUCION DE APORTACION A SO 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
UTILIDAD DEL EJERCICIO 0.00 0.00 INTERESES FONATUR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
IMPUESTOS I.S.R. 35%
P.T.U. 10% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
[ VI.- OBSERVACIONES | AMORTIZACIONES FONATUR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
AMORTIZACIONES OTROS PASIVOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
AUTORIZADO TOTAL EGRESOS 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
FLUJO DE EFECTIVO 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
COMENTARIOS RELEVANTES FLUJO DE EFECTIVO ACUMULADO 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

Reporta buena experiencia en Bur6 de Crédito y en FONATUR con
el crédito otorgado el XX-XXX-01 por un saldo de $XXX a X afios, |
mensualidades de $XXX.

VIl.- DOCUMENTACION PRESENTADA | | ViIl.- DOCUMENTACION FALTANTE |

© 0N UNWN P
© 0N UAWN P

=
o
=
o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y DETERMINACION DE LA CONDUCTA CREDITICIA
Y DE LA CAPACIDAD DE PAGO A PLAZOS DE PERSONAS FISICAS Y MORALES.

SUBDIRECCION DE MECANISMOS LA O EL RESPONSABLE DE LA EVALUACION
FINANCIEROS FINANCIERA

INICIO

Oficiode
solicitudde
evaluacion

terrenos a
plazos.

financiera para
la adquisicion de

para la
evaluacién
h 4 inanci

1. Recibe oficio de solicitud
de evaluacién financiera para
la adquisicion de terrenos a
plazos en donde se indican
los términos y condiciones de
la operacion, los datos del lote
a enajenar, asi como los
antecedentes de otros
inmuebles adquiridos en
FONATUR  (incluyendo la
experiencia de pago) y copias
fotostaticas legibles de la
documentaciéon personal,
financiera y, en su caso,

Documentacion

Oficiode
solicitud

Oficiode
solicitud
Cartas
Referencias
bancarias y
comerciales

Copias
fotostaticas
2. Recibe el oficio de solicitud
de evaluacién crediticia y
financiera para la adquisicion
de terrenos a plazos, con
copias fotostaticas de la
documentaciéon requerida de
la o el cliente prospecto y
revisa que se encuentre
completa la documentacion,
acorde al anexo 1

A 4

complementaria de la o el
Cliente Prospecto, indicando
la fecha limite de respuesta,
considerando que esta area
una vez recibida la
informaciéon COMPLETA de
acuerdo al ANEXO 1 y 2
deberd contar hasta con 15
dias hébiles para su
evaluacion y lo turna para
realizar la evaluacion
financiera correspondiente, a
la o el responsable de la
evaluacion financiera.

3. Revisa que la
documentacién cumpla con
los lineamientos establecidos
en el anexo 2.

En caso de estar incompleta
la documentaciéon, se solicita
informaci6n faltante a la
Subdireccion de Ventas,
Gerencia de Estrategia de
Ventas o Gerencia de
Inventarios, mediante oficio
firmado por la o el Subdirector
de Mecanismos Financieros.
(ContinGia en el numeral 1).

4. Ingresa via Internet al sitio
del Bur6 de Crédito vy
selecciona el tipo de persona
a consultar, la cual puede
estar dividida de la siguiente
forma:

a) Persona fisica.
b) Persona moral.
A 4

5. Captura el nombre de la o
el usuario y la clave

6. Captura los registros en los
campos especificos, tomando
en cuenta los datos que
aparecen en el oficio de
soliciud y en la carta de
autorizacion para  solicitar
reportes de crédito.

NOTA: Si la o el interesado es
persona fisica con actividad
empresarial, se consultara
también en la base de datos
de las personas morales.

En caso de que no esté
registrado en el Bur6 de

Crédito, no presente
antecedentes crediticios, o si
tiene registrado

comportamiento de pagos con
plazo menor a 12 meses, se
investigara que las cartas de
referencias (bancaria y
comercial, anexo 3) sean
vdlidas, las cuales en su caso
se confirmaran via telefénica,
con el fin de comprobar su
origen, anotando en la carta
los datos de la persona que
dio la informaciéon (Continta
en el numeral 11)

Expediente

Estados
de cuenta

¥ | tarjetas créd

ito

7. Imprime el resultado de la
consulta y anexa una copia al
expediente.

NOTA: En el reporte se
identificaran los estados de
cuenta de tarjetas de crédito
proporcionados, para validar
que la consulta esté completa
y que no pudiera existir otro
registro en la base de datos
del Buré de Crédito, con
diferente modalidad del
nombre de la o el interesado.
En caso de no ubicar la deuda
correspondiente dentro del
reporte, deberd hacerse una
consulta adicional haciendo
referencia a la cuenta en

cuestion.
¢ Reporte

correspondiente para el tipo
de consulta seleccionada.

8. Registra en la carta de
autorizacion, los datos
correspondientes a la persona
que realizé la consulta, tales
como nombre y firma, asi
como fecha y folio(s) del
reporte del Bur6 de Crédito.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y DETERMINACION DE LA CONDUCTA

CREDITICIA Y DE LA CAPACIDAD DE PAGO A PLAZOS DE PERSONAS FIiSICAS Y MORALES.

LA O EL RESPONSABLE DE LA EVALUACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE MECANISMOS

FINANCIEROS

Cartade
autorizacion

9. Archiva temporalmente en
un consecutivo, la carta
original de autorizacion
debidamente requisitada, para
su posterior envio al Buré de
Crédito, para dar respuesta a
las auditorias trimestrales por
parte del Bur6 de Crédito.

13. Clasifica a la o el cliente
solicitante por tipo de
contribuyente que es, ya sea
persona fisica o fisica con
actividad empresarial o bien
sea persona moral.

En caso de que el solicitante
sea persona moral, (ContinGa
en el numeral 22).

10. Analiza el resultado de la
consultadel Bur6 de Crédito.

i Reporte

v

11. Determina si la conducta
crediticia de la o el cliente
prospecto es positiva o
negativa.

En caso de ser conducta
crediticia positiva, continGia en
el numeral 13.

NOTA: Se entendera como
“positiva”, si durante los
dltimos 12 meses no reporta
atrasos en los pagos de sus
créditos mayores a 60 dias y
los adeudos que se
presentaron vencidos no
excedan 2 veces el valor de la
Unidad de Medida y
Actualizaciéon (UMA) mensual,
calculado por el Instituto
Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) o autoridad
facultada, siempre y cuando,
por lo menos refleje alguna
otra cuenta al corriente en sus
pagos.

Se considerara
“negativa” cuando:

1.La conducta exceda los
niveles citados en el parrafo
anterior.

2.Presente antecedentes
trascendentes en el caso que
se detecte alguna causa
considerada grave (como las
indicadas con algunas claves
de prevencion, quitas,
quebrantos, etc.).

3. En el caso de que se haya
vendido con anterioridad otro
terreno a plazos, presente
cualquier atraso en los pagos
a FONATUR, o que
cualquiera de las cartas de
referencias comerciales vy
bancarias no cuente con los
requ erimientos e specificados

como

Oficio
12. Elabora oficio, en caso de
resultar tener conducta
crediticia negativa, indicando

que la o el cliente prospecto
cuenta con antecedentes de
crédito negativos o que la
documentacién no cubre los
requisitos solicitados y lo
envia a la o el Subdirector de
Mecanismos Financieros.
(Continta en el numeral 32)

Cuestionario
para la
solicitudde
v adquisicion

14. Revisa que esté
requisitado y firmado, el
“Cuestionario para la solicitud
de adquisicion de terrenos
para personas fisicas con
pago a plazos” (F.C.1. Anexo
4) el cual se entrega alao el
inversionista al inicio de la
solicitud de ad quisicion.

Analisis de la
capacidad de
v pago

15. Requisita el formato
“Andlisis de la capacidad de
pago para la enajenacion de
terrenos a plazos” (Anexo 5),
con los datos generales de la
o el solicitante y del lote que
se pretende adquirir, para la
elaboracién de la tabla de
amortizacion.

Comprobantes
ingresos 'y
v gastos.

16. Analiza comprobantes de
ingresos y gastos y los
compara con el cuestionario.

Reporte buré
A de crédito

17. Ajusta ingresos y gastos
anuales, incluyendo deudas
reportadas en la consulta al
Buré de Crédito.

En caso de que se trate de
una persona fisica con
actividad empresarial,
continda en el numeral 22
para determinar sus ingresos
netos.

Modelo de
evaluacion

18. Determina la capacidad de
pago de la o el cliente
solicitante con base a que el
ingreso mensual disponible
(después de gastos) debe
cubrir por lo menos el 1.15
veces la mensualidad del
terreno, para que se pueda
recomendar el pago del
inmueble a plazos.

N

19. Recomienda por escrito la
operacion, si la capacidad de
pago de la o el cliente
solicitante resulta ser positiva,
igual o mayor al factor de
pago o la disponibilidad
mensual.

En caso de no contar con
capacidad de pago suficiente,
analiza la evaluacién
modificando los campos de
enganche, monto y plazo; a
fin de proponerle una
alternatva a la o el
inversionista que cubra el
factor de pago requerido y
cudles serian las condiciones
de enajenacién (mayor
enganche y/o mayor plazo); o
bien, darle la opcién de
incorporar a la operacion, la
obligacién solidaria de alguna|
persona fisica o moral, que
presente capacidad de pago
en formaindividual o conjunta

Evaluacion

v financiera

20. Elabora y envia oficio
informando sobre el resultado
del analisis efectuado a la
propuesta original o las
alternativas con la capacidad
de endeudamiento alcanzable
y adjunta la evaluacion
financiera correspondiente
presentdndoselos a la o el
Subdirector de Mecanismos
Financieros.

21. En caso de no existr
observaciones o
modificaciones, firma oficio de
respuesta. (Continta en el
numeral 33).
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DE PAGO A PLAZOS DE PERSONAS FiSICAS Y MORALES.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y DETERMINACION DE LA CONDUCTA CREDITICIA Y DE LA CAPACIDAD

LA O EL RESPONSABLE DE LA EVALUACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE MECANISMOS FINANCIEROS

Oficio
Anélisis dela Andlisis dela
capacidad de capacidad de
pago pago
22. Requisita el formato

“Andlisis de la capacidad de
pago para la enajenacion de
terrenos a plazos, personas
morales” (anexo 6), con los
datos generales de la
empresa y del lote que se
pretende adquirir, para la
generacion de la tabla de
amortizacion.

25. Requisita en el formato
“Andlisis de la capacidad de
pago para la enajenacion de
o [terrenos a plazos, personas

" morales” los datos histéricos y
proyectados de los balances
generales, estados de
resultados y flujos de efectivo.

23. Analiza los estados
financieros histéricos

A4

24.Compara los  estados
financieros con la informacién
de las declaraciones de
impuestos del mismo afio, en
caso de surgir dudas, solicita
a la Subdireccién de Ventas,
la aclaracion correspondiente.
Notas aclaratorias:

a. En caso de empresas de
nueva creacion y/o con
antigiledad menor a dos afios
de operacion, se evaluara y
se considerard en forma
individual o conjunta, la
capacidad de pago de las o
los principales accionistas (ya
sean personas fisicas o
morales) y tendran, en su
caso, que firmar como
obligados solidarios. o bien, la
empresa deberd aportar los
elementos que permitan a la
Subdireccién de Mecanismos
Financieros comprobar su
capacidad futura de pago.

b. Para el caso de pagos de
esquema especial de pago a
un afio, se debera comprobar
en forma adicional, la fuente
de pago mediante contratos,
inversiones,  depdsitos o
cualquier otro documento que
compruebe la disponibilidad
de recursos en el tiempo
establecido.

c. Para la adquisicion de
terrenos  por  parte  de
sindicatos, partidos politicos,
las o los  extranjeros
residentes fuera de territorio
nacional, en estos casos,
unicamente se aplicara la
enajenacion de contado o
presentar una fianza que
garantice el monto total del
crédito, expedida por una
afianzadora  mexicana y
pagada de contado por el
plazo del crédito.

A 4
26. Analiza la informacion
financiera y verifica que la
base de célcuo sea
adecuada, asi como los
costos y gastos de operacion
se encuentren dentro de
rangos aceptables, conforme
al comportamiento histérico;
pago de otros pasivos, retiros
de capital y otros conceptos
que afecten directamente el
flujo de efectivo.

NOTA: Para las
constructoras, inmobiliarias o
alguna empresa que se
asemeje a la operacion de
éstas, las proyecciones se

deberan sustentar
preferentemente con
contratos de obra,

administracion o ingresos
futuros, validando el
presupuesto de inversion,
avance de obra, calendario
de erogaciones, descripcion
y condiciones de ventas.

En caso de que surgieran
dudas, solicita las
aclaraciones corre spondientes
a la Subdireccion de Ventas,
Gerencia de Estrategia de
Ventas o Gerencia de Ventas
Desarrollos Regionales

27. Sensibiliza los flujos de
efectvo y los estados de

resultados,  conforme  al
comportamiento histérico,
premisas de elaboracién

analizadas y amortizaciones
del terreno a adquirir.

y | Cuestionario

28. Determina la capacidad de
pago con base al andlisis del
flup de efectivo, indices

Formato
¥ | evaluacién

Oficio

v

29. Recomienda por escrito
como aceptable la propuesta
en caso de contar con
capacidad de pago suficiente.
En caso de no contar con
capacidad de pago suficiente,
analiza la evaluacién
modificando los campos de
enganche, monto y plazo; a
fin de proponerle una
alternatva a la o el
inversionista que cubra el
factor de pago indicado y
cudles serian las condiciones
de enajenacion (mayor
enganche y/o mayor plazo); o
bien, darle la opcién de
incorporar a la operacion, la
obligacién solidaria de alguna,
persona fisica o moral, que
presente capacidad de pago
en formaindividual o conjunta.

Estados de cue

v contratos, et

nta,
c.

30. Verifica que existan
comprobantes que evidencien
tener liquidez a 12 meses, si
son enajenaciones de
esquema especial de pago a
un afio adicionalmente a
procedimientos citados.

Oficio

Evaluacion
¥| financiera

31. Elabora y envia oficio
informando sobre el resultado
del andlisis efectuado a la
propuesta original o las
alternativas con la capacidad
de endeudamiento alcanzable

32. En caso de no existr
observaciones 0|
modificaciones, firma oficio de
respuesta.

\ 4 Oficio

33. Envia oficio informando si
es recomendable o no, la
conducta crediticia (positiva o
negativa) de la o el cliente
prospecto, o bien, propuesta
original 'y en su caso,
sugerencias alternativas
apropiadas (mayor enganche
ylo mayor plazo), para ser
autorizada por la Subdireccién
de Ventas.

y adjunta al oficio, Ila
evaluacion financiera
correspondiente
presentandoselos a la o el
Subdirector de Mecanismos
Financieros.

aceptables que se obtengan
de las razones financieras y
otras situaciones.

FIN
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3. PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y USO DE LOS
COMERCIALIZACION DE BIENES

BANOBRAS Y/U OTRA INSTITUCION FINANCIERA.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 6a Sesion Extraordinaria celebrada el 10 de diciembre de

2008).

INGRESOS GENERADOS POR LA
INMUEBLES FINANCIADOS CON RECURSOS DE

INICIO:

Una vez que la Subdireccion de Mecanismos Financieros, gestiond la contratacion del financiamiento con BANOBRAS
y/u otra institucion financiera y en su caso, realiz6 las modificaciones autorizadas por BANOBRAS y/u otra institucion
financiera, al programa de obra de proyectos a financiar, comunica a la Direccion de Desarrollo que puede ejercer los
recursos econdmicos del financiamiento.

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Subdireccion de 1. Comunica mediante oficio, las obligaciones y condiciones | Oficio
Mecanismos contractuales del préstamo a:
Financieros.
a) Subdireccion de Proyectos y Estrategia de Desarrollo.
b) Subdireccion de Recursos Financieros. (Numeral 4)
c) Subdireccién de Ventas. (Numeral 18).
Subdireccion de 2. Recibe oficio con las obligaciones y condiciones contractuales del | Oficio
Promocién de préstamo y solicita a la Subdireccion de Tecnologia de
Desarrollo. Informacion, que adicione el atributo que identifica los lotes
urbanizados e inmuebles financiados con recursos de
BANOBRAS y/u otra institucién financiera en el Sistema Integral
de Terrenos (SISTER).
Subdireccion de 3. Recibe solicitud y modifica el SISTER introduciendo un campo | Oficio
Tecnologia de para identificar los bienes inmuebles destinados a BANOBRAS
Informacion. y/u ofra institucion financiera, permitiendo que en los reportes
emitidos, aparezca la palabra BANOBRAS y/u otra institucion
financiera. Asimismo, para que despliegue en su momento el
namero del convenio de Concentracién Inmediata Empresarial
(CIE), el nombre del banco y de la o el cliente e informa a la
Subdireccion de Promocion de Desarrollo. (Numeral 7).
Subdireccion de 4. Recibe oficio con las obligaciones y condiciones contractuales del | Oficio
Recursos préstamo y tramita la apertura de la cuenta concentradora para el
Financieros. ingreso del financiamiento y del importe de la venta de los lotes
urbanizados con dicho financiamiento y firma el convenio de
Concentracion Inmediata Empresarial (CIE).

5. Elabora y envia oficio a la Subdireccion de Proyectos y Estrategia | Oficio
de Desarrollo (Numeral 8) en el que informa el nimero de
convenio CIE para la supervision y control de los ingresos que
seran destinados a cubrir los compromisos del crédito contratado
con BANOBRAS y/u otra institucion financiera con copias a:

a) Subdireccion de Tecnologia de Informacién.

b) Subdireccién de Ventas (Numeral 19)

c) Subdireccion de Mecanismos Financieros (Numeral 27).
Subdireccién 6. Recibe copia del oficio en el que se informa el nimero de | Oficio

de Tecnologia
de Informacién.

convenio CIE y lo incorpora en el SISTER.
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Subdireccién de 7. Recibe informe de modificacién del SISTER y registra en el | Oficio
Promocién de mismo los lotes que seran urbanizados con recursos del crédito
Desarrollo. otorgado por BANOBRAS y/u otra institucion financiera, con base
al programa de obra de proyectos a financiar que se hayan
sometido al Banco para aprobacion de los créditos, sefialando
claramente en dicho registro, los lotes cuyos ingresos por su
comercializacion se apliquen al pago de dicho crédito.

8. Recibe oficio en el que se informa el nimero de convenio CIE. Oficio

9. Informa los proyectos que seran construidos con recursos del
financiamiento otorgado por BANOBRAS y/u otra institucion
financiera, para incorporarlos al programa de obra, a la
Subdireccion de Presupuesto de Obra.

Subdireccion de 10. Realiza la adjudicacion de los contratos de obra en sus diferentes | Contratos
Presupuesto de modalidades.
Obra.
11. Solicita a la Subdireccion de Recursos Financieros los recursos | Oficio
necesarios para la ejecucion del programa de obra de proyectos
a financiar.
12. Elabora informe mensual del avance de las obras y lo envia a la | Informe
Subdireccion de Mecanismos Financieros. (Numeral 28). mensual
13. Recibe las obras concluidas, acorde al procedimiento.
14. Elabora oficio reportando la conclusion de las obras objeto del | Oficio
crédito y lo envia a la Subdireccion de Proyectos y Estrategia de
Desarrollo.
Subdireccion de 15. Recibe oficio de reporte de la conclusién de las obras. Oficio
Promocién de En caso de que el programa de obra a financiar sea modificado y
Desarrollo. autorizado por BANOBRAS y/u otra institucion financiera, cancela

del SISTER los lotes afectados e incorpora al mismo los nuevos

lotes.

16. Elaboray envia a la Subdireccién de Mecanismos Financieros, el | Reporte de
reporte de cancelacién y sustitucion de lotes para su | cancelaciony
conocimiento. (Numeral 29). sustitucion de

lotes

17. Incorpora las obras al SISTER conforme al procedimiento “Alta | Oficio
de productos inmobiliarios en el inventario de disponibilidad del
Fondo” y genera oficio a la Subdireccién de Ventas. (Numeral
20).

Subdireccion de 18. Recibe oficio con las obligaciones y condiciones contractuales del | Oficio
Ventas. préstamo para su conocimiento.

19. Recibe oficio en el que se informa el nimero de convenio CIE | Oficio
para su conocimiento.

20. Recibe oficio de alta, plano de lotificacién y descripcién de | Oficio
servicios, y realiza las actividades para comercializar conforme al | Planos de
procedimiento “Alta de bienes inmuebles a comercializar”. lotificacion
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21. Inicia el proceso de venta de los terrenos, conforme a los
procedimientos correspondientes, en los que el documento
utilizado como instrumento de la formalizacion de la venta, debe
incluir el nimero de cuenta en la que se depositaran los recursos.

22. Genera y envia reporte mensual de la venta de los terrenos | Reporte
urbanizados e informa el importe correspondiente a la | mensual
Subdireccion de Recursos Financieros y a la Subdirecciéon de
Mecanismos Financieros. (Numeral 30).

Subdireccién de 23. Recibe reporte mensual de la venta de los terrenos urbanizados | Reporte
Recursos e informe del importe correspondiente y verifica con el banco | mensual
Financieros. correspondiente los depositos efectuados.

24. Revisa y coteja la informacién recibida de la Subdireccion de
Ventas con los registros de su area.

25. Elabora y envia informe de la conciliacion de los pagos recibidos | Reporte
a la Subdirecciéon de Mecanismos Financieros. (Numeral 31).

26. Elabora y emite mensual o trimestralmente el estado de cuenta | Estado de
de los ingresos por venta de terrenos, considerando los | cuenta de los
remanentes que le correspondan a FONATUR de conformidad al | ingresos
contrato vigente y los envia con los estados de cuenta bancarios | Estados de
a la Subdirecciéon de Mecanismos Financieros (Numeral 32). cuenta

bancarios
Subdireccion de 27. Recibe oficio en el que se informa el nimero de convenio CIE. Oficio
Mecanismos
Financieros.

28. Recibe de la Subdireccion de Presupuesto de Obra, el informe | Informe
mensual y/o trimestral del avance de las obras y lo envia a | mensual
BANOBRAS y/u otra institucién financiera.

29. Recibe de la Subdireccion de Promocion de Desarrollo, el reporte | Reporte de
de cancelacion y sustitucion de lotes. cancelacion

30. Recibe de la Subdireccion de Ventas el reporte mensual de la | Reporte
venta de los terrenos urbanizados, asi como el informe del | mensual
importe correspondiente y lo envia a BANOBRAS y/u otra | y/o trimestral
institucion financiera.

31. Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros el informe de | Informe de la
la conciliacion de los pagos recibidos. conciliacion

32. Recibe los estados de cuenta mensuales o trimestrales de los | Estados de
ingresos por venta de terrenos y los estados de cuenta bancarios | cuenta
de la cuenta en la que se depositan los ingresos provenientes de | bancarios
las ventas y la entrega mensual o trimestralmente a BANOBRAS
y/u otra institucion financiera.

33. Actualiza saldos en base a disposiciones del financiamiento.

34. Elabora proyeccién mensual o trimestral para el pago del servicio | Oficio.
de la deuda y en su caso, pagos de capital por ventas realizadas | Proyeccion de
y la envia a la Subdireccion de Recursos Financieros (Numeral | pagos
36).

35. Calcula en cada vencimiento los costos financieros, concilia con | Oficioy
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las instituciones correspondientes, elabora oficio y registro en | documento en
SAP, del pago de intereses, comisiones y/o capital, se envia | SAP

segun sea el caso, a la Subdireccién de Recursos Financieros,
con copias electrénicas correspondientes a las areas
involucradas.

Subdireccion 36. Recibe proyeccion para el pago del servicio de la deuda y realiza | Oficio.
de Recursos el pago correspondiente de intereses y/o capital del crédito | Proyeccion de
Financieros. conforme a los contratos vigentes. pagos

Fin del procedimiento
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y USO DE LOS INGRESOS GENERADOS POR LA COMERCIALIZACION DE
BIENES INMUEBLES FINANCIADOS CON RECURSOS DE BANOBRAS Y/U OTRA INSTITUCION FINANCIERA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE TECNOL OGIA
DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE PROMOCION DE
DESARROLLO

SUBDIRECCION DE MECANISMOS
FINANCIEROS

INICIO
y Oficio

Oficio Oficio Oficio

1. Comunica mediante oficio,

2. Recibe oficio, solicita, que
adicione el atributo que

A 4

las obligaciones y condiciones
contractuales del préstamo

identifica los lotes

3. Recibe solicitud y modifica
el SISTER introduciendo un

campo para identificar los

4. Recibe oficio y tramita la
aperturade la cuenta

urbanizados e inmuebles. bienes inmuebles.

Oficio v Oficio

5. Elabora y envia oficio en el
que informa el nimero de
convenio (CIE) para la
supervision y control de los
ingresos.

6. Recibe copia del oficio en el
que se informaelnimerode |
convenio y lo incorpora en el [

SISTER.

Vs
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y USO DE LOS INGRESOS GENERADOS POR LA COMERCIALIZACION DE

BIENES INMUEBLES FINANCIADOS CON RECURSOS DE BANOBRAS Y/U OTRA INSTITUCION FINANCIERA.

SUBDIRECCION DE PROMOCION
DE DESARROLLO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
DE OBRA

SUBDIRECCION DE VENTAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

Contratos

Reporte
mensual

Oficio

7. Recibe informe de
modificaciény registralos
lotes que seran urbanizados.

J

10. Realiza la adjudicacién de
los contratos de obra.

v

Oficio

18. Recibe oficio con las
obligaciones y condiciones
contractuales del préstamo.

v

23. Recibe reporte mensual
de la venta de los terrenos
verifica los depésitos
efectuados.

y Oficio

y Oficio

y Oficio

l

8. Recibe oficio en el que se
informa el nimero de

—

11. Solicita los recursos para
la ejecucion del programade

19. Recibe oficio en el que se
informa el niamero de

24. Revisa y cotejqa la
informacion recibida con los
registros de su area.

9. Informa los proyectos que

12. Elabora informe del
avance de las obras, enviaa

seran construidos

la Subdireccion de
Mecanismos Financieros.

Oficio

20. Recibe oficio de alta,
plano de lotificacién y
descripcién de servicios,
realiza las actividades para
comercializar.

convenio CIE. obra. convenio.
Informe
v A4 mensual v Oficio A 4 Reporte

25. Elabora y enviainforme
de la conciliacion de los pagos
recibidos a la Subdirecci6n de

Mecanismos Financieros.

Estados de
y cuenta

!

15. Recibe oficio de reporte

13. Recibe las obras

A

21. Inicia el proceso de venta

26. Elabora, emite el estado

de cuenta de los ingresos por

ventade terrenos, envialos
estados de cuenta a la

16. Elabora y envia el reporte
de cancelacién y sustitucion
de lotes para su conocimiento.

14. Elabora oficio reportando
la conclusién de las obras lo
enviaa la Subdireccion de
Proyectos y E strategia de
Desarrollo.

22. Generay enviareporte
mensual de la venta de los

de la conclusi6n de las obras. concluidas. de los terrenos.
Subdireccién de Mecanismos
Financieros.
RePOﬂef, REPORTE
¥_| Cancelacién A 4 Oficio A 4 MENSUAL

terrenos informa el importe
correspondiente.

Oficio

;

17. Incorpora las obras al

SISTER y genera oficio ala
Subdireccién de Ventas.

Vs
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y USO DE LOS INGRESOS GENERADOS POR LA COMERCIALIZACION DE
BIENES INMUEBLES FINANCIADOS CON RECURSOS DE BANOBRAS Y/U OTRA INSTITUCION FINANCIERA.

SUBDIRECCION DE MECANISMOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Proyeccion
pagos
Oficio Oficio
27. Recibe oficio seinforma el
namero de convenio

33. Actualiza saldos.

A 4

36. Recibe proyeccién para el
pago del servicio de ladeuda.

Informe
mensual

Proyecciéon

]

ag os

v Oficio

28. Recibe el informe del
avance de las obras y lo envia
a BANOBRAS.

34. Elabora proyeccién
mensual para el pagodel
servicio de la deuda.

Reporte
¥ | cancelacién

b

Documento
en SAP
29. Recibe el reporte de
cancelacién y sustitucion de

y Oficio
lotes.

35. Elabora oficio y registro en
SAP de cada vencimiento.

Reporte
v mensual

i

30. Recibe reporte de la venta
de los terrenos, el informe del
importe correspondiente y lo

enviaa BANOBRAS.

Informe
w | conciliaciéon

i

FIN

31. Recibe el informe de la

conciliacion de los pagos
recibidos.

Estados de
y cuenta

i}

32. Recibe los estados de
cuenta de los ingresos por
ventade terrenos y se entrega
a BANOBRAS.
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4. POLITICA DE LA VERIFICACION DE DISPOSICIONES Y EGRESOS RELACIONADOS

CON CREDITOS.

(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria
celebrada el 21 de marzo de 2017 y autorizada por el Comité Técnico en su 32 Sesién Ordinaria celebrada
el 7 de septiembre de 2017).

Normas

4.1 La Subdireccién de Mecanismos Financieros entregard a la Subdireccion de Recursos
Financieros, la estimacion de obra o documentacién fuente de la disposicion, el cual
debera contener la fecha estimada y monto de la disposicion que se efectuaran sobre el
crédito contratado.

4.2 La Subdireccion de Recursos Financieros, turnard a la Gerencia de Tesoreria la
estimacion de obra o documentacion fuente de la disposicion para su aplicacion.

4.3 La Subdireccion de Mecanismos Financieros verificara que las disposiciones de recursos
derivados de los créditos, hayan sido destinados con forme a los programas y proyectos
para los cuales fue contratado el crédito, y de acuerdo a lo aprobado por el Comité
Técnico y mantendra un registro sobre dichas aplicaciones.

4.4 La o el analista de Mecanismos Financieros registrara en el Programa de Control, las
disposiciones efectuadas sobre los créditos para llevar el control de los saldos insolutos
de cada uno de éstos.

4.5 La o el analista de Mecanismos Financieros efectuara mensualmente una validacion
sobre los montos recibidos por disposiciones de créditos contra la aplicacién de los
mismos, para lo cual podra solicitar a la Gerencia de Tesoreria y/o a la Subdireccién de
Recursos Financieros la informacion que se requiera.

4.6 La o el analista de Mecanismos Financieros entregara un informe mensual a la
Subdireccion de Recursos Financieros sobre la verificacion efectuada entre las
disposiciones y los pagos realizados respecto a cada uno de los créditos contratados.
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p
4.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE LAS DISPOSICIONES Y SU APLICACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1la Sesion Ordinaria, celebrada el 21 de marzo de 2017).

Mecanismos
Financieros

conforme a los programas y proyectos para los cuales

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad involucrados

Subdireccion de 1. Recibe las estimaciones de obra y facturas del area | Estimaciones

Mecanismos de Desarrollo de Proyectos. obra y facturas.

Financieros

2. Turna a la o el analista de Mecanismos Financieros, | Estimaciones de
para su validacion y elaboracion de la solicitud de | oprg y facturas.
disposicion de los recursos en los formatos
autorizados por cada Institucion de crédito.

La o el analista de 3. Recibe las estimaciones de obray facturas. Valida que | gstimaciones de

Mecanismos la_solicitud de obra no rebase el monto del crédito | gprq y facturas.

Financieros otorgado.

4. Elabora la solicitud de disposicion de los recursos en | ggjicitud de
los formatos autorizados por la Institucion de crédito y | gisposicion y
genera en el sistema SAP el documento de registro | gqocumento SAP.
conforme a las politicas vigentes.

5. Entrega la solicitud de disposicion y documento de | ggjicitud de
registro SAP a la Subdireccion de Mecanismos | gisposicion y
Financieros para su autorizacion y firma. documento SAP.

6. Envia la solicitud de disposicion firmada a la institucion | ggjicitud de
financiera para programar la disposicion del credito. disposicion.

Subdireccidn de 7. Recibe de la institucion financiera la confirmacién de

Mecanismos la disposicion del crédito.

Financieros

8. Informa a la Subdireccién de Recursos Financieros la | gstimaciones de
fecha y monto de la disposicion del crédito y tumallas | opra, facturas y
Estimaciones de Obra, facturas y documento SAP. Documento SAP.

Subdireccion de 9. Recibe las estimaciones de obra y lo turna a la | gstimaciones de

Recursos Financieros Gerencia de Tesoreria para el registro del ingresoy la | opra facturas y
aplicacion de los recursos del crédito. Documento SAP.

Gerencia de Tesoreria 10. Recibe y notifica a la Subgerencia de Ingresos lafecha | pgcumento SAP.
y el monto del ingreso junto con el documento SAP
para su registro.

Subgerencia de 11. Recibe el documento SAP y verifica en la cuenta

Ingresos bancaria el ingreso en la fecha y monto sefialado, para
proceder a su registro.

Gerencia de Tesoreria 12. Turna las estimaciones de obra y facturas a la | gstimaciones de
Subgerencia de Egresos para su aplicacion en el | gpra y facturas.
procedimiento de pago.

Subgerencia de 13. Recibe las estimaciones de obras y facturas, para | gstimaciones de

Egresos proceder a la programacién de pago en el sistema obra y facturas.
SAP conforme a las politicas vigentes.

La o el analista de 14. Verifica que las disposiciones hayan sido destinadas
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fue contratado el crédito, y de acuerdo a lo aprobado
por el Comité Técnico.

15.

Mantendra un registro sobre dichas aplicaciones y
elaborara el reporte de Control de Disposiciones vs.
Pagos.

Reporte de Control.

16.

Informa a la Subdireccion de Mecanismos Financieros
los resultados de la conciliacién de las Disposiciones
vs. Pagos y entrega el reporte de control para su
revision.

Reporte de Control.

Subdireccién de
Recursos Financieros

17.

Revisa y en su caso aprueba el reporte de Control de
Disposiciones vs. Pagos.

Fin del procedimiento

[ Pagina: 42




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

4.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE LAS DISPOSICIONES Y SU APLICACION.

FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE MECANISMOS

LA O EL ANALISTA DE MECANISMOS

FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Recibe las estimaciones
de obra y facturas del area
de Desarrollo de Proyectos.

INICIO
Estimacion de
3 obra y facturas
| —

Estimacion de
+ obra y facturas

2. Turna a la o el analista
de Mecanismos
Financieros, para su
validacién y elaboracion de
la solicitud de disposicion
de los recursos en los
formatos autorizados por
cada Institucién de crédito.

Estimacion de
obra y facturas

3. Recibe las estimaciones
de obra y facturas, valida
que la solicitud de obra no
rebase el monto del crédito
otorgado.

Documento SAP

Solicitud de
disposicion

7. Recibe de la Instituciéon
Financiera la confirmacién
de la disposicién del
crédito.

Estimacion de
w | obray facturas

Documento SAP

8. Informa a la
Subdireccién de Recursos
Financieros la fecha y
monto de la disposicion del
crédito y turna las
estimaciones de obra,
facturas y documento SAP.

4. Elabora la solicitud de
disposicion de los recursos
en los formatos autorizados
por la Institucién de crédito
y genera en el sistema SAP
el documento de registro
conforme a las politicas
vigentes.

Documento SAP

Solicitud de
v disposicién

5. Entrega la solicitudde
disposicién y documento
de registro SAP a la
Subdireccioén de
Mecanismos Financieros
para su autorizaciéon y
firma.

Solicitud de
disposicion

6. Envialasolicitud de
disposicién frmadaa la
institucion financiera para
programar la disp osicion
del crédito.

Documento SAP

Estimacion de
obra y facturas

9. Recibe las estimaciones
de obray loturna a la
Gerenciade Tesoreria para
el registro del ingreso y la
aplicacién de los recursos
del crédito.
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4.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE LAS DISPOSICIONES Y SU APLICACION.

GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE INGRESOS SUBGERENCIA DE EGRESOS

Estimacion de
obra y facturas

13. Recibe las estimaciones
v Documento SAP Documento SAP de obras y facturas, para
proceder a la programacion
10. Recibg y notifica a la 11.Recib»e» el documento SAP decgo):fgot:n?;\ ZIIZISStpeOm“i(::P
Subgerencia de Ingresos la y verificaen la cuenta vigentes.
fechay el monto del ingreso » bancariaelingresoenla
junto con eldocumento SAP fechay monto sefalado, para
para su registro. proceder a su registro.

Estimacion de
obra y facturas

12.Turna las estimaciones de

Obray facturas a la A 4
Subgerencia de Egresos para
su aplicacién en el B

procedimiento de pago.
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4.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE LAS DISPOSICIONES Y SU APLICACION.

SUBDIRECCION DE MECANISMOS

ANALISTA DE MECANISMOS FINANCIEROS FINANCIEROS

14. Verifica que las disposiciones

hayan sido destinadas conforme a 17. Revisa y en su caso aprueba el
los programas y proyectos p’ar.a los | reporte de Control de Disposiciones
cuales fue contratado el crédito, y vs. Pagos.

de acuerdo a lo aprobado por el
Comité Técnico.

Reporte de

A Control
v
15. Mantendra un registro sobre
dichas aplicaciones y elaborara el FIN
reporte de Control de Disposiciones
vs. Pagos.

Reporte de
Control

16. Informa a la Subdireccion de
Mecanismos Financieros los
resultados de la conciliacion de las
Disposiciones vs. Pagos y entrega
el reporte de control para su
revision.
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5. POLITICA DE LA VALIDACION DE LOS ESTADOS DE CUENTA DE LOS CREDITOS

Y LA PROYECCION A CORTO PLAZO.

(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria
celebrada el 21 de marzo de 2017 y autorizada por el Comité Técnico en su 32 Sesién Ordinaria celebrada
el 7 de septiembre de 2017).

Normas

5.1 La o el analista de Mecanismos Financieros elaborara la validacion de los pagos a
efectuar por créditos, dicha validacion estara basada en la informacion del saldo
insoluto del crédito, tasas de interés aplicables al periodo, las amortizaciones a capital
pactadas y en su caso, las ventas de terrenos ligados al crédito asi como los
porcentajes de aplicacion de dichas ventas pactadas con la o el otorgante del crédito.
Para los créditos ligados a ventas de lotes, la validacién se elaboraré al recibir el Informe
Mensual de Ventas, para créditos no ligados a venta de lotes la conciliacién se
elaborara al menos 15 dias antes del vencimiento del pago.

5.2 Recibe de la Subdireccion de Ventas el oficio con el reporte de ventas, en los primeros
10 dias naturales de cada mes, en el cual se identificaran los lotes comercializados y
que se encuentran ligados a algun crédito vigente, asi como la forma de pago de los
mismos, ya sea contado o a plazos.

5.3 La o el analista de Mecanismos Financieros, en coordinacion con la Gerencia de
Tesoreria, verificara contra los estados de cuenta de bancos los ingresos recibidos por
concepto de lotes comercializados ligados a créditos vigentes, asi como el pago de
mensualidades para los lotes comercializados bajo el esquema de plazos.

5.4 La o el analista de Mecanismos Financieros generara un reporte que contenga los
importes recibidos por venta de lotes asi como los recibidos por pago de amortizaciones
de lotes vendidos a plazos y ligados al crédito para el periodo en conciliaciéon, que
permita determinar los montos a pagar para cada uno de los créditos al menos 5 dias
antes de la fecha de vencimiento.

5.6 La Subdirecciéon de Mecanismos Financieros informara a la Subdireccién de Recursos
Financieros sobre las fechas y montos de los pagos que se deberan efectuar en
cumplimiento a cada uno de los créditos.

5.7 La Subdireccion de Mecanismos Financieros sera la responsable de generar la solicitud
de pago de los créditos a través del Sistema SAP, conforme a los procedimientos
establecidos para tal fin en las politicas y Procedimientos de Tesoreria.

5.8 La o el analista de Mecanismos Financieros obtendra del Sistema SAP mensualmente
el programa de ventas actualizado para la elaboracién de los analisis y proyecciones
de los créditos contratados.
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5.9 La o el analista de Mecanismos Financieros generara un reporte mensual con las
proyecciones de los montos a pagar respecto a los lotes ligados a los créditos.

Dicho reporte sera entregado a la Subdireccion de Recursos Financieros.
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5.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PAGOS DE CREDITOS LIGADOS A LOTES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1la Sesion Ordinaria, celebrada el 21 de marzo de 2017).

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad involucrados
Subdireccién de 1. Recibe de la Subdirecciéon de Ventas, el oficio con el Oficio y reporte de
Mecanismos reporte de las ventas de terrenos. ventas.
Financieros
2. Turna a la o el analista de Mecanismos Financieros el
reporte de ventas, para su validacién y conciliacion.
La o el analista de 3. Recibe el reporte de ventas, para su validacion y | oficio y reporte de
Mecanismos conciliacion y elabora la conciliacion de ventas | yentas.
Financieros comprometidas con los créditos otorgados por las
diferentes Instituciones de Crédito.
4. Solicita a la Subgerencia de ingresos el reporte de los
ingresos por venta de terrenos al cierre del mes.
Subgerencia de 5. Recibe la solicitud y emite el reporte de los ingresos por
Ingresos venta de terrenos al cierre del mes.
6. Entrega el reporte de los ingresos por venta de terrenos | Reporte de ingresos.
a la o el analista de Mecanismos Financieros.
La o el analista de 7. Valida el reportes de ventas con el reporte de los | Validacion ventas Vs.
Mecanismos ingresos por venta de terrenos. Ingreso.
Financieros
8. Determina la cantidad de pago a la institucion de crédito
conforme a las condiciones de cada uno de los créditos
y conforme a los ingresos recibidos por las ventas de
terrenos.
9. Elabora el oficio de solicitud de pago y documento de | Oficio y documento
registro en SAP, para su pago conforme a las | SAP.
condiciones de los créditos.
10. Elabora el oficio de notificacion a la Institucion otorgante | oficio.
del crédito del pago o prepago de capital a realizar.
11. Entrega a la Subdireccion de Mecanismos Financieros | ©ficios y documento
el oficio de solicitud de pago, documento de registro SAP SAP.
y en su caso oficio de notificaciébn a la Institucién
Otorgante del crédito del prepago, para su autorizacion
y firma.
Subdireccion de 12. Recibe los oficios y documento de registro SAP, verifica | Oficio y documento
Mecanismos los montos del pago a capital e intereses, autoriza el | SAP-
Financieros pago y firma.
La o el analistade 13. Procede a dar aviso de pago o prepago a la institucién | Oficio.
Mecanismos otorgante del crédito.
Financieros
14. Entrega a la Subgerencia de Egresos el oficio de | Oficioy documento
solicitud de pago y documento de registro SAP. SAP.
Subgerencia de 15. Oficio y documento

Egresos

Recibe el oficio de solicitud de pago y documento de
registro SAP y procede a su pago conforme a las
politicas y procedimientos de tesoreria.

SAP.

Fin del procedimiento
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5.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PAGOS DE CREDITOS
LIGADOS A LOTES.

SUBDIRECCION DE MECANISMOS LA O EL ANALISTA DE MECANISMOS SUBGERENCIA DE
FINANCIEROS FINANCIEROS INGRESOS
INICIO

Reporte de venias Reporte de venias

A Oficio Oficio

3. Recibe el reporte de

1. Recibe de la Subdireccion ventas, para su validacién y 5. Recibe la solicitud y emite el
de Ventas, el oficio con el conciliacién 'y elabora la .| reporte de los ingresos por
reporte de las ventas de —p| cOnciliacion de ventas venta de terrenos al cierre del
terrenos. comprometidas con los mes.

créditos otorgados por las

diferentes instituciones de

crédito.

‘ l v Reporte de venias
2. Turna a la o el analista de 4. Solicita a la Subgerencia de
Mecanismos Financieros el Ingresos el reporte de los| | 6. Entrega el reporte de los
reporte de ventas, para su ingresos por venta de terrenos ingresos por venta de terrenos
validacién y conciliacién. al cierre del mes. a la o el analista de
Mecanismos Financieros.
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5.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PAGOS DE CREDITOS
LIGADOS A LOTES.

LA O EL ANALISTA DE MECANISMOS SUBDIRECCION DE MECANISMOS

FINANCIEROS FINANGIEROS SUBGERENCIA DE EGRE SOS

Validacion
ventas/ ingresos

Documento I

7. Valida el reportes de ventas con SAP
el reporte de los ingresos por 12. Recibe los oficios y
venta de terrenos. documento de registro SAP,

—» verifica los montos del pago
a capital e intereses,
autoriza el pago y firma.

a la institucion de crédito Documentol

8. Determina la cantidad de pago
A 4 SAD

conforme a las condiciones de
cada uno de los créditos y _ .
conforme a los ingresos recibidos 15. Recibe el oficio de
por las ventas de terrenos. solicitud de pago y

documento de registro SAP
Documento I

y procede a su pago
A 4 SAP

conforme a las politicas. y
procedimientos de tesoreria.

9. Elabora el oficio de solicitud de

pago y documento de registro en

SAP, para su pago conforme a las

condiciones de los créditos.

Oficio
A

10. Elabora el oficio de notificacion
a la institucion otorgante del

crédito del pago o prepago de v
capital arealizar.
FIN
Oficio
Documento
A 4 SAP

11. Entrega a la Subdireccién de
Mecanismos Financieros el oficio
de solicitud de pago, documento
de registro SAP y en su caso
oficio de notificacion a la
institucion otorgante del crédito del
prepago, para su autorizacién y
firma.

Oficio

13. Procede a dar aviso de pago o
prepago a la institucién otorgante

del crédito.
Documento I

A SAP

14. Entrega a la Subgerencia de
Egresos el oficio de solicitud de
pago y documento de registro
SAP.
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5.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PAGOS DE CREDITOS NO LIGADOS A LOTES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesion Ordinaria, celebrada el 21 de marzo de 2017).

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Subdireccién de 1. Recibe el aviso de pago o factura del vencimiento de | Aviso de Pago /
Mecanismos la Institucion Financiera del crédito otorgante y lo turna | Factura del
Financieros para su validacion y tramite. crédito.
2. Turna a la o el analista de Mecanismos Financieros el | Aviso de Pago /
Reporte de Ventas, para su validacion y conciliaciéon. | Factura del
crédito.
La o el analistade 3. Recibe el aviso de pago o factura del vencimiento,
Mecanismos para su validacion y registro en el crédito
Financieros correspondiente.

4. Verifica y determina la cantidad de pago del
vencimiento conforme a las condiciones de cada uno
de los créditos.

5. Elabora la validacion del monto, en caso de existir | Validacion de
diferencias entre la solicitud de pago y la cantidad | pagos del crédito.
determinada, valida la informacién con la institucién de
crédito otorgante.

6. Elabora el oficio de solicitud de pago y documento de | Oficioy
registro en el Sistema SAP, para su pago conforme a | documento SAP.
las condiciones de los créditos.

7. Elabora oficio de aviso a la Institucion Otorgante del | Oficio
Crédito en caso de prepago de capital.

8. Entrega a la Subdireccién de Mecanismos Financieros | Oficios y
el oficio de solicitud de pago, documento de registro | documento SAP.
SAP y en su caso oficio de notificacién a la institucion
otorgante del crédito del prepago, para su autorizacion
y firma.

Subdireccion de 9. Recibe los oficios y documento de registro SAP, | Oficiosy
Mecanismos verifica los montos del pago a capital e intereses, | documento SAP.
Financieros autoriza el pago y firma.

La o el analista de 10. Procede a dar aviso de pago o prepago a la institucion | Oficio.
Mecanismos otorgante del crédito.

Financieros

11. Entrega a la Subgerencia de Egresos el oficio de pago | Oficioy
y documento de registro SAP. documento SAP.

Subgerencia de 12. Recibe el oficio de solicitud de pago y documento de | Oficioy

Egresos

registro SAP, a través del Sistema SAP y procede a
su pago conforme a las politicas y procedimientos de
tesoreria.

documento SAP.

Fin del procedimiento
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5.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PAGOS DE CREDITOS NO LIGADOS A LOTES

SUBDIRECCION DE MECANISMOS
FINANCIEROS

LA O EL ANALISTA DE MECANISMOS FINANCIEROS

INICIO

Avisode Pago /
Factura del
A crédito

1. Recibe el aviso de pago 6
factura del vencimiento de la
institucion financiera del
crédito otorgante y lo turna
para su validacién y tramite

Avisode Pago /
Factura del
A 4 crédito

2. Turna a la o el analista de
Mecanismos Financieros el
reporte de ventas, para su
validacién y conciliacién.

3. Recibe el aviso de pago o factura
del vencimiento, para su validacién
y registro en el crédito
correspondiente.

4. Verifica y determina la cantidad
de pago del vencimiento conforme aj
las condiciones de cada uno de los
créditos.

Validacion de
A 4 pagos del crédito

5. Elabora la validacién del monto,
en caso de existir diferencias entre
la solicitud de pago y la cantidad

determinada, valida la informacion
con la institucibn de crédito
otorgante.

Documento SAP

Oficio

6. Elabora el oficio de solicitud de
pago y documento de registro en el
sistema SAP, para su pago
conforme a las condiciones de los
créditos.

v Oficio

7. Elabora oficio de aviso a la
Institucién otorgante del crédito en
caso de prepago de capital.

Documento SAP

Oficio

8. Entrega a la Subdireccion de
Mecanismos Financieros el oficio de
solicitud de pago, documento de
registro SAP y en su caso oficio de
notificacién a la institucié n otorgante|
del crédito del prepago, para su
autorizacion y firma.
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5.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PAGOS DE CREDITOS NO LIGADOS A LOTES

SUBDIRECCION DE ME CANISMOS LA O EL ANALISTA DE MECANISMOS "
FINANCIERO S FINANCIEROS SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
A

Documento SAP Documento SAP

Y Oficio Oficio Oficio

12. Recibe el oficio de solicitud
de pago y documento de
registro SAP, a través del

9. Recibe los oficios y
Documento de registro SAP, 10. Procede a dar aviso de

verifica los montos del pago a | pago o prepago a la Institucién —p| '€

capital e intereses, autoriza el Otorgante del Crédito Sistema SAP y procede a su
forme a las Politicas.

agoy firma. pago confol

pagoy y Procedimientos de Tesoreria.

Documento SAP

A 4 Oficio

11. Entrega a la Subgerencia
de Egresos el oficio de pago y
documento de registro SAP.

FIN
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA

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

INSTRUMENTACION DE PROYECTOS TURISTICOS E

Para los efectos de la presente normatividad, se entenderéa por:

Inversiéon Patrimonial

Cualquier activo o derecho a favor de FONATUR o de sus filiales (excluyendo los terrenos que se encuentren en el

SISTER para su venta).

Métrica:

Criterio definido para determinar si el objetivo por el cual fue creada una inversién patrimonial se cumplié y si ya alcanz6
el nivel de madurez necesario para poder llevar a cabo su desincorporacién u otra accion.

Nivel de Madurez

Criterio utilizado para determinar el porcentaje de avance en el cumplimiento de la métrica.

INICIO:
Cuando FONATUR tiene alguna inversion patrimonial en su activo.
No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Gerencia de Gestion 1. Solicita a la Direccion de Administracién y Finanzas, | Anexo 1 “Listado
y Evaluacién del Direccion de Comercializacion, Direccion de Desarrollo, | de inversiones
Portafolio de empresas filiales, etc. que proporcionen el listado de las | patrimoniales”
Inversiones inversiones patrimoniales que tengan conocimiento (en
Patrimoniales o caso contar con un listado, se solicita la ratificacion o
Subdireccién de rectificacion de dicho listado), conforme se indica en el
Fomento a la anexo 1” Listado de inversiones patrimoniales”.
Inversion Turistica o
Subdireccién de
Mecanismos
Financieros.
2. Solicita a la Direccion de Desarrollo el listado de las Zonas | Anexo 2
Federales Maritimo Terrestre existentes (en caso de | Listado de
contar con un listado, se solicita la rectificacion o | ZFMT
ratificacion de dicho listado) asi como las altas que se
vayan generando a partir de ese momento (anexo “2”).
La o el analista 3. Elabora las fichas técnicas (anexo 3) concentrando la | Anexo 3 Ficha
especializado de informacién remitida por las diferentes Direcciones del | Técnica
seguimiento a Fondo y Filiales.
inversiones y
proyectos
financieros.
Gerencia de Gestion 4. En caso de requerirse reuniones para aclarar dudas sobre | Anexo 4
y Evaluacion del informacién complementaria, de aspectos operativos, | Acuerdos
Portafolio de financieros, de mercado, etc. convoca a las areas | Interdisciplinario
Inversiones correspondientes estableciendo a las o los responsables | s
Patrimoniales. para integrar la informacién y fechas compromiso (formato
de acuerdos interdisciplinarios Anexo 4).
La o el analista 5. Actualiza y/lo complementa las fichas técnicas | Anexo 3 Ficha

especializado de
seguimiento a
inversiones y

concentrando la informacién remitida por las diferentes
Direcciones del Fondo y Filiales.

técnica
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proyectos
financieros.
Gerencia de Gestion 6. En caso de ser insuficiente la informacion recabada por | Anexo 3 Ficha
y Evaluacion del las areas internas de FONATUR, envia las fichas técnicas | técnica
Portafolio de a las o los Delegados Regionales para complementarlas y
Inversiones de ser necesario, se realizaran visitas por parte de
Patrimoniales. personal de esta Gerencia para recabar la informacion
correspondiente.
La o el analista 7. Con la informacién recabada, procede a clasificar el | Anexo 5
especializado de portafolio de inversiones patrimoniales conforme se indica | Catalogo de
seguimiento a en el catalogo de clasificacion (anexo 5) y procede a la | clasificacion
inversiones 'y elaboracion de la matriz con la informacién | Anexo 6
proyectos correspondiente (matriz de clasificacion Anexo 6). Matriz de
financieros. clasificacion
Gerencia de Gestiéon 8. Solicita trimestralmente a la Direccion de Desarrollo, | Anexo 1
y Evaluacion del Direccion de Administracion y Finanzas que, en caso de | Anexo 7
Portafolio de contar con nuevas inversiones patrimoniales, envien la | Catalogo de
Inversiones informacién correspondiente con base al (anexo 1), asi | métricas
Patrimoniales. como indiquen las métricas que aplican por cada nueva
inversion patrimonial que sea remitida a la o el Gerente de
Gestion y Evaluacion del Portafolio de Inversiones
Patrimoniales (con base al Catadlogo de Métricas, anexo
7).
9. Analiza la informacion disponible de cada inversion y | Anexo 7
registra las métricas recibidas de las nuevas inversiones | Catalogo de
0, en su caso, propone las métricas (conforme el anexo 7) | métricas
de las inversiones patrimoniales que aln no cuenten con
su respectiva métrica. En caso de que la informacion no
sea suficiente para determinar los objetivos de la creacion
de la inversion, podra proponer reuniones de trabajo, con
las areas que correspondan para llegar a un consenso por
cada inversion patrimonial a fin de determinar métricas
reales comparables y objetivas.
Gerencia de Gestion 10. Analizan el nivel de madurez de las inversiones
y Evaluacién del patrimoniales y definen posibles alternativas de
Portafolio de estrategias para el portafolio existente con base a sus
Inversiones métricas e informacién disponible.
Patrimoniales y lao
el analista
especializado de
Seguimiento a
inversiones y
proyectos
financieros.
Gerencia de Gestion 11. Informa a la o el Subdirector de Mecanismos Financieros
y Evaluacion del y/o a la o el Subdirector de Fomento a la Inversién
Portafolio de Turistica, sobre la cartera de inversiones patrimoniales
Inversiones para definir las inversiones que seran evaluadas con base
Patrimoniales. a su nivel de madurez.
Gerencia de Gestion 12. Revisan las inversiones que no hayan madurado y en su

y Evaluacion del
Portafolio de
Inversiones
Patrimoniales y lao

caso, analiza la necesidad de replantear sus métricas y
grado de madurez con el apoyo de las areas de
FONATUR que correspondan.
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el analista
especializado de
seguimiento a
inversiones y

proyectos
financieros.
Subdireccién de 13. Da su visto bueno sobre las estrategias e inversiones que
Fomento a la seran evaluadas.
Inversion Turistica o
Subdireccién de
Mecanismos
Financieros.
Gerencia de Gestion 14. Solicita a las areas de FONATUR (Direccion de | Oficio
y Evaluacion del Desatrrollo, Direccién Juridica, Direccién de
Portafolio de Administracion y Finanzas, etc.) la informacion financiera,
Inversiones operativa, legal, etc. para realizar la evaluacion
Patrimoniales o correspondiente. En caso de requerirse estudios
Subdireccién de complementarios (estudio de mercado, dictamenes
Fomento a la legales, avallos, etc.), hace las gestiones para que se
Inversién Turistica o lleven a cabo por parte del area de FONATUR que
Subdireccién de corresponda.
Mecanismos
Financieros.
Gerencia de Gestion 15. Analizan la informacion recibida y en su caso, realizan las
y Evaluacion del visitas de campo que se estimen necesarias.
Portafolio de
Inversiones
Patrimoniales y lao
el analista
especializado de
seguimiento a
inversiones y
proyectos
financieros.
Gerencia de Gestion 16. Presenta los resultados de la evaluacion a la o el Director
y Evaluacion del ylo la o el Subdirector con las correspondientes
Portafolio de propuestas para sustentar la toma de decisiones sobre las
Inversiones recomendaciones y/o estrategias propuestas.
Patrimoniales.
Subdireccién de 17. Analiza las propuestas y los comentarios consolidados de
Fomento a la la evaluacion interna para definir una recomendacion
Inversién Turistica o especifica por parte de la Subdireccion de Mecanismos
Subdireccién de Financieros.
Mecanismos
Financieros.

18. Convoca a las Direcciones participantes para aprobar la | Anexo 4

alternativa y se definen tiempos y a las o los responsables | Acuerdos

en las areas que correspondan. Los acuerdos
correspondientes, se registran en el formato de “acuerdos
interdisciplinarios” (Anexo 4).

interdisciplinario
s
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En caso de no aprobarse, se analizan alternativas y se
proponen nuevos escenarios para su evaluacion y pasa al
punto 15. En su caso, se replantean las métricas y pasa al
punto 10.

Gerencia de Gestion 19. Envia comunicado a las areas responsables de atender | Oficio

y Evaluacién del los compromisos acordados y solicita que informen por

Portafolio de escrito los avances que haya por mes.

Inversiones

Patrimoniales y lao

el analista

especializado de

seguimiento a

inversiones y

proyectos

financieros.

Gerencia de Gestion 20. Informa periddicamente a la o el Director y/o a la o el

y Evaluacion del Subdirector el avance de los acuerdos y estatus de la

Portafolio de cartera de inversiones patrimoniales.

Inversiones

Patrimoniales.

Subdireccién de 21. En caso de ser necesario, se convoca a una nueva | Anexo 4

Fomento a la reunion con las Direcciones pertinentes para analizar las | Formato de

Inversion Turistica o razones del por qué no se ha cumplido con la alternativa | inversiones

Subdireccién de acordada y los siguientes pasos para su conclusion. Al | patrimoniales

Mecanismos término de dicha reunién se conjuntan los acuerdos en el | Formato de

Financieros. formato de actualizacion del estado de alternativa para su | acuerdos
posterior seguimiento (anexo 4). interdisciplinario

S
La o el analista 22. Documenta la baja o la actualizacion en el portafolio de

especializado de
Seguimiento a
Inversiones y
Proyectos
Financieros.

inversiones patrimoniales.

Fin del procedimiento
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INVERSIONES PATRIMONIALES.

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DE PROYECTOS TURISTICOS E

GERENCIA DE GESTION Y EVALUACION DEL
PORTAFOLIO DE INVERSIONES PATRIMONIALES
O SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA
INVERSION TURISTICA O SUBDIRECCION DE
MECANISMOS FINANCIEROS

LA O EL ANALISTA ESPECIALIZADO DE
SEGUIMIENTO A INVERSIONES Y PROYECTOS
FINANCIEROS

GERENCIA DE GESTION Y EVALUACION DEL
PORTAFOLIO DE INVERSIONES PATRIMONIALES

INICIO

1. Solicita a la DAF, DC, DD,
Empresas Filiales listado de
inversiones patrimoniales
conforme el Anexo “1”
“Listado de Inversiones
patrimoniales”

v Anexo 2

2. Solicita a la DD listado de
Zonas Federales Maritimo

Anexo 3

3. Elabora las fichas técnicas
Anexo “3” concentrando la

Terrestre existentes, asi como
las altas que se vayan
generando Anexo “2”

A 4

informacién remitida por las
diferentes  Direcciones del
Fondo y Filiales.

¢ Existen dudas

NO

Anexo 3

5. Actualiza y/o complementa

las fichas técnicas
concentrando la informacién
remitida por la diferentes

Direccién del Fondo y Filiales.

obre informacié

Sl
v Anexo 4
4. Convoca a las areas

correspondientes para aclarar
dudas, establece a las o los
responsables para integrar la
informacién y fechas
compromiso Anexo “4”

¢ Informacion

NG

¥ | Anexo 5y 6

7. Con la informacién recaba
procede a clasificar el
portafolio

insuficiente?

Si
v Anexo 3
6. Envia las fichas técnicas a

las o los Delegados
Regionales para
complementarlas, si es

necesario el personal de esta
Gerenciarealiza visitas.

Catalogo
métricas

v | Anexoly7

8. Solicita trimestralmente a la
DD, DAF Y DAGP, envie la
informacién Anexo “1” Indique
las métricas que aplica cada
nueva inversion.
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INVERSIONES PATRIMONIALES.

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DE PROYECTOS TURISTICOS E

GERENCIADE GESTION Y
EVALUACION DEL PORTAFOLIO DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

GERENCIADE GESTION Y
EVALUACION DEL PORTAFOLIO DE
INVERSIONES PATRIMONIALES Y
LAOEL
ANALISTA ESPECIALIZADO DE
SEGUIMIENTO A INVERSIONES Y
PROYECTOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA
INVERSION TURISTICA O
SUBDIRECCION DE MECANISMOS
FINANCIEROS

GERENCIA DE GESTION Y
EVALUACION DEL PORTAFOLIO DE
INVERSIONES PATRIMONIALES O
SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA
INVERSION TURISTICA O
SUBDIRECCION DE MECANISMOS
FINANCIEROS

Anexo 7

9. Analiza la informacion
disponible de cada inversiéon y
registra las métricas recibidas
de las nuevas inversiones.

¢Informacion
insuficiente?

Sl
h 4

Propone reuniones de trabajo
con las areas que
correspondan para llegar a un
consenso por cada inversion
determina métricas reales
comparables y objetivas.

10. Analizan nivel de madurez
Inversiones patrimoniales y
definen posibles alternativas
de estrategias para el
portafolio existente con base a|
sus métricas e Inf. disponible

11. Informa a la o el
Subdirector de MF y a la o el
Subdirector de FIT sobre la
cartera de Inv. Patr. Para
definir las inversiones que
seran evaluadas con base a
sunivel de madurez.

12. Revisa las inversiones que
no hayan madurado y, en su

A 4

caso, analiza la necesidad de
replantear sus métricas y
grado de madurez.

13. Da su Vo. Bo. Sobre las

Oficio

14. Solicita a las éareas de
FONATUR DD, DJ; DAF, etc.
| Informacion financiera,
operativa, legal para realizar
evaluacion correspondiente.

¢ Requiere estudios
complementarios?

S|

y

Estudios de mercado,
dictamenes legales, avallos,
etc. Hace las gestiones para

que se lleven a cabo por parte

A 4

estrategias e inversiones que
seran evaluadas

del area de FONATUR que|NO
corresponda.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DE PROYECTOS TURISTICOS E
INVERSIONES PATRIMONIALES.

GERENCIADE GESTION Y EVALUACION
DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES
PATRIMONIALES Y
LA O EL ANALISTA ESPECIALIZADO DE
SEGUIMIENTO A INVERSIONES Y
PROYECTOS FINANCIEROS

GERENCIA DE GESTION Y EVALUACION
DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONE S
PATRIMONIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA INVERSION TURISTICA O
SUBDIRECCION DE MECANISMOS FINANCIEROS

16. Presenta  resultados 17. Analiza las propuestas y

15. Analizan la informacién evaluacl)o; alaoel Dlrectorl 4 los comentarios consolidados
L X o Subdirector con as i6n i

recibida y en su caso, realizan . de _Ig evaluacion interna pc?x!'a
las visitas de campo que se P propuestas para sustentar definir una recomendacién
estimen necesarias. toma de (_:Iemsmnes sobre especifica por parte de la

recomendaciones ylo SME.

estrategias.

Acuerdos
interdisciplinarios

y Anexo 8 Anexo 4
18. Convoca a las Direcciones

participantes para aprobar
alternativa, define tiempos y a|
las o los responsables en las
areas que  correspondan
Anexo “4”.

Realiza evaluaciéon de la
inversiéon patrimonial con base
a la naturaleza de la inversion.

¢ Se aprobé la
Alternativa?

¢Negocio en
Operacién?

NO
Sl ¢
l Analizan alternativas y se
_ » . proponen nuevos escenarios
Realiza evaluacion a través para su evaluacion.
del método de negocio en
marcha. NO

Sl

—

Realiza evaluacién a través
de los estudios que apliquen,
analisis de mercado, de

comercializacioén, de la
operacion, etc.

Replantea las métricas
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INVERSIONES PATRIMONIALES.

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DE PROYECTOS TURISTICOS E

GERENCIADE GESTION Y
EVALUACION DEL PORTAFOLIO DE
INVERSIONES PATRIMONIALES Y
LA O EL
ANALISTA ESPECIALIZADO DE
SEGUIMIENTO A INVERSIONES Y
PROYECTOS FINANCIERO S

GERENCIA DE GESTION Y
EVALUACION DEL PORTAFOLIO DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA
INVERSION TURISTICA O
SUBDIRECCION DE MECANISMOS
FINANCIEROS

LA O EL ANALISTA ESPECIALIZADO
DE SEGUIMIENTO A INVERSIONES
Y PROYECTOS FINANCIEROS

Oficio
19. Envia comunicado a las

areas responsables de
atender los compromisos

20. Informa periédicamente a
la o el Director y/o a la o el
o | Subdirector del avance de los

acordados y solicita que
informen por escrito los
avances que haya por mes.

acuerdos y estatus de la
cartera de inversiones
patrimoniales.

22. Documenta la baja o la

¢ Se cumplié
Alternativa
Acordada?

Acuerdos
interdisciplinarios

Inversiones
patrimoniales

Anexo 4

21. Convoca a reunién con
Direcciones pertinentes para
analizar las razones de no
haber cumplido con la
alternativa acordada y define
los pasos parasu conclusion.

actualizacion en el portafolio
de inversiones patrimoniales

Y

FIN

Vs
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7. PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria celebrada el 3 de abril de 2009).

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad involucrados
Secretaria de 1. Comunica a la coordinadora de sector, que se haga cargo | Oficio
Hacienda y Crédito de ejecutar el proceso de desincorporacién, previo
Publico. dictamen favorable de la Comision Intersecretarial de
Desincorporaciéon y obtener acuerdo presidencial (Art. 1
del procedimiento para la participacion del gobierno
federal o alguna entidad paraestatal), envia oficio a
FONATUR comunicando la confirmacion de ésta.
Secretaria De 2. Prepara un informe de justificacion del proceso de | Informe
Turismo, Comisién desincorporacion de entidades paraestatales (Art. 32 y 68
Intersecretarial De de la Ley Federal de Entidades Paraestatales).
Desincorporacion
CID.
Secretaria de 3. Elabora y presenta informe de enajenacion de accionesy | Acuerdo de la
Hacienda y Crédito obtiene el acuerdo de la Camara de Diputados para Cémara
Publico, Comisién proceder a la desincorporacion.
Intersecretarial de
Desincorporacion
CID.
Secretaria de la 4. Designa a la o el agente financiero para dictaminar los | Designacion
Funcion Publica. estados financieros de la empresa, asi como a la o el
comisionado especial.
La o el agente 5. Elabora contrato de comision mercantil el cual debera | Contrato de
financiero. especificar que el producto de la venta se enterard | comision
directamente a la Tesoreria de la Federacion y serd | mercantil
formalizado por una o un representante de la unidad de
inversiones y de desincorporacion de entidades
paraestatales de la SHCP (Art. 7 del procedimiento para
la enajenacion de la participacion del gobierno federal o
alguna entidad paraestatal).
Direccién de 6. Solicita al INDAABIN o a una S.N.C, realice la evaluaciéon | Evaluacion
IComercializacion. técnica - financiera sobre las acciones objeto de la venta, | técnica-financiera
a fin de determinar el valor para la participacion accionaria
de FONATUR, en la entidad paraestatal (Art. 6 de la de la
Ley General de Bienes Nacionales y Art. 12).
La o el agente 7. Elabora la estrategia de desincorporacion de la entidad el | Estrategia de
financiero. cual presenta a la coordinadora de sector, quien a su vez | desincorporacion
la turnard a FONATUR (Art. 6 fraccion | del acuerdo
presidencial del 7 de abril de 1998)
Direccion de 8. Somete a aprobacion del Comité Técnico, la estrategia Estrategia de
IAdministracion y de desincorporacion de entidades paraestatales. desincorporacion
Finanzas, Gerencia
de Administracion de
Inversiones
Patrimoniales.
Gerencia de 9. Elabora los proyectos de convocatoria, prospecto de venta | Integra
Administracion de y bases de Licitacion. documentacion
Inversiones diversa
Patrimoniales.
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Secretaria de 10. Autoriza con el apoyo de la o el comisionado especial, los | Convocatoria.
Turismo, la o el proyectos de convocatoria, prospecto de venta, contrato | Contrato
comisionado de compra venta y bases de Licitacion para el proceso de
especial. desincorporacién. (Art. 123 fraccion Il del acuerdo

presidencial del 7 de abril de 1995).

11. Autoriza con el apoyo de la o el comisionado especial, a | Publicacion

la o el agente financiero la publicacién de la convocatoria

a través del Diario Oficial de la Federacién y de los medios

de comunicacion. (Art. 122, fraccion IV del acuerdo

presidencial del 7 de abril de 1995 y Art. 10 del

procedimiento para la enajenacion de la participacion del

gobierno federal o alguna entidad paraestatal).
La o el agente 12. Pone a disposicion de todas o todos aquellos interesados | Bases de
financiero. en participar en el proceso de licitacién, las bases y | Licitacion

prospecto de venta correspondientes. Prospecto de

venta

Gerencia de 13. Prepara el centro de informacion, que contendra toda la | Documentos
Administraciéon de documentacion fiscal, contable, operativa, financiera y | fiscal, contable,
Inversiones legal de la entidad paraestatal. financiero y Legal
Patrimoniales.
La o el agente 14. Lleva a cabo la recepcién de las ofertas o solicitudes de | Ofertas.
financiero. compra de las o los interesados, en los términos y | Solicitudes

condiciones que se establezcan en la convocatoria y

bases dentro del plazo que se determine. (ART. 122

fraccion V del Acuerdo Presidencial del 7 de abril de 1995

y art. 15 del procedimiento para la enajenacion de la

participacion del gobierno federal o alguna entidad

paraestatal).
La o el comisionado 15. Previo acuerdo con la CID, emitirA por escrito la | Constancia
especial. constancia que acredite el registro de cada una o uno de

los participantes en los términos establecidos en la

convocatoria y bases correspondientes.
La o el agente 16. Procede a analizar las solicitudes, las homologa, verifica | Dictamen
financiero. Su apego a la convocatoria y bases segun corresponda y

emite dictamen técnico y econdémico de ofertas (Art. 12

fraccion VIII del acuerdo presidencial de 7 de abril de

1995).
Secretaria de 17. Presenta a consideracion de la CID, con el apoyo de la o
Turismo. el comisionado especial el analisis y homologacion de las

ofertas recibidas y obtendra el acuerdo de la decisién

tomada por la CID.
Comisién 18. En caso de ser favorable, emitird el oficio de autorizacién | Ofertas
Intersecretarial de de venta, en donde se designara a la o el ganador, la
Desincorporacion determinacién del precio, términos y condiciones, asi
CID. como la instruccion de enterar el producto de la venta a la

Tesoreria de la Federacion. (Art. decimoquinto del

Acuerdo Presidencial del 7 de abril de 1995).
La o el agente 19. Emite por escrito a cada una o uno de los participantes el | Fallo
financiero. resultado del proceso de licitacion.
La o el agente 20. Presenta a la consideracion de la coordinadora de sector | Contrato

financiero, la o el

y de la o el comisionado especial, el contrato de compra-
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comisionado

venta y una vez aprobado se procedera a la formalizacién

presentarlo a la consideracion de la coordinadora de
sector y a la o el comisionado especial, quienes le
autorizaran para proceder al encuadernado, foliado y
entrega a la Presidencia de la Republica, coordinadora
sectorial, SHCP, SFP, CID y Auditoria Superior de la
Federacion de la Camara de Diputados.

especial. de la operacion.
Subdirecciéon de 21. Entera los recursos producto de la venta a la TESOFE, de | Cheque,
Recursos conformidad a lo que establece la Ley del Servicio de la | Transferencia
Financieros, Tesoreria de la Federacién y su reglamento. electronica de
Tesoreria. fondos
La o el agente 22. Coordina las acciones que se requieran para llevar a cabo | Oficio de entrega
financiero, la o el la entrega recepcién del objeto de la compra-venta con el | — recepcion
comisionado apoyo de FONATUR, la o el agente financiero y la o el
especial, Gerencia de comisionado especial.
Administracion de
Inversiones
Patrimoniales.
Gerencia de 23. Lleva a cabo los registros contables correspondientes a la | Registro
Contabilidad. compra-venta.
Juridico, Gerencia de 24. Convoca la celebracion de una asamblea general de las o | Acta y acuerdo
Administracion de los accionistas en donde se sometera la venta de la
Inversiones participacion accionaria, sus términos y condiciones.
Patrimoniales.
Secretaria de 25. Solicita a la SHCP dar de baja la clave programatica | Oficio
Turismo. presupuestal de la entidad paraestatal, asi como del

Catalogo de Dependencias y Entidades de la

Administracién Puablica Federal. (Art. 3 Y 13 del

Reglamento de la Ley Federal de las entidades

paraestatales)
La o el agente 26. Elabora informe de conclusion. Informe
financiero., la o el
comisionado
especial.
La o el agente 27. Solicita a la coordinadora de sector y a la o el comisionado | Oficio
financiero. especial su autorizacion para el pago de la comision

mercantil y contraprestaciones convenidas.
Secretaria de 28. Notifica a SFP sobre la formalizacion de la compra —
Turismo, la o el venta.
comisionado
especial.
La o el agente 29. Integra el “Libro Blanco” que documente el proceso de | Libro Blanco
financiero. desincorporacién. El proyecto de “Libro Blanco” debera

Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.

SECRETARIA DE HACIENDA Y

SECRETARIA DE HACIENDA SECRETARIA DE TURISMO, CREDITO PUBLICO, COMISION SECRETARIA DE LA
\ COMISION INTERSECRETARIAL DE INTERSECRETARIAL DE FUNCION PUBLICA
CREDITO PUBLICO DESINCORPORACION CID DESINCORPORACION CID
INICIO

Acuerdode
A 4 Oficio Informe la camara

1.Comunica a la coordinadora
de sector, que ejecute el
proceso de desincorporacion, 2. Prepara un informe de 3. Elabora y presenta informe

) . . o . = . 4. Designa a la o el agente
previo dictamen favorable de justificacion del proceso de de enajenacion de acciones y 9 g

financiero para dictaminar los

la Comision Intersecretarial de » | desincorporacion de o | Obtiene el acuerdo de la .

h o > . A 8 estados financieros de la
Desincorporacién y obtener entidades paraestatales (Art. Camara de Diputados para .

. . N empresa, asi como a la o el

acuerdo Presidencial, envia 32 y 68 de la Ley Federal de proceder a la comisionado especial
oficio a FONATUR Entidades Paraestatales). desincorporacion. P .
comunicando la confirmacién
de esta.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE

PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.

LA O ELAGENTE
FINANCIERO

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE INVERSIONES
PATRIMONIALES

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE INVERSIONES PATRIMONIALES

Evaluacion

Contrato
5. Elabora  contrato de

comision mercantil que
especificard que el producto
de la venta se enterara
directamente a la Tesoreria
de la Federacion y sera

6.Solicita al INDAABIN o a
una S.N.C, realice la
evaluacién técnica - financiera
sobre las acciones objeto de
la venta, a fin de determinar el

formalizado por una o un
representante de la unidad de
inversiones y de
desincorporacion de
entidades paraestatales de la
SHCP.

A 4

valor para la participacion
accionaria de FONATUR, en
la entidad paraestatal (Art. 6
de la de la Ley General de
Bienes Nacionales y Art. 12)

v E. Desinc.

7. Elabora la estrategia de
desincorporacion de la
entidad el cual presenta a la
coordinadora de sector, quien

E. Desinc.

Int. Docs.

8. Somete a aprobaciéon del
| Comité Técnico, la estrategia

9. Elabora los proyectos de
convocatoria, prospecto de

A4

a su vez la turnarda a "l de desincorporacion de ventay bases de Licitacion.
FONATUR (Art. 6 fraccion | entidades paraestatales.
del acuerdo presidencial del 7
de abril de 1998)

A 4

B

-
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE

PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.

SECRETARIA DE TURISMO, LA O EL
COMISIONADO ESPECIAL

LAOEL
AGENTE FINANCIERO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

LA O EL AGENTE
FINANCIERO

Contrato

Convenio

10. Autoriza con el apoyo de
la o el Comisionado especial,
los proyectos de convocatoria,
prospecto de venta, contrato
de compra venta y bases de
Licitaciéon para el proceso de
desincorporacion. (Art. 123,

fraccion Il del Acuerdo
Presidencial del 7 de abril de
1995).

w | Publicacion

11. Autoriza con el apoyo de
la o el Comisionado especial,
a la o el Agente Financiero la

Prospecto

Bases

publicacién de la convocatoria
a través del D.O. de la
Federacion y de los medios
de comunicacion.

12. Pone a disposicion de
todas o todos aquellos
interesados en participar en
el proceso de Licitacién, las
bases y prospecto de venta
correspondientes.

Documentos

13. Prepara el centro de

financiera y Legal de la
entidad paraestatal.

informacion, que
P compra de las o los
contendra toda la h L
l - X interesados, en los términos y
#{ documentacion fiscal, > o
) condiciones que se|
contable, operativa,
establezcan en la|

Ofertas

14.Lleva a cabo la recepcion
de las ofertas o solicitudes de|

convocatoria y bases dentro
del plazo que se determine.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE

PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.

LA O EL COMISIONADO ESPECIAL

LA O EL AGENTE
FINANCIERO

SECRETARIA DE
TURISMO

COMISION INTERSECRETARIAL DE
DESINCORPORACION CID

Ofertas

Constancia

15. Previo acuerdo con la
CID, emitird por escrito la
constancia que acredite el
registro de cada una o uno de

Dictamen

16. Procede a analizar las
solicitudes, las homologa,
verifica su apego a la
convocatoria y bases segln

17. Presenta a consideracion
de la CID, con el apoyo de la
o el comisionado especial el

los participantes en los
términos establecidos en la
convocatoria y bases
correspondientes.

P corresponda y emite dictamen
técnico 'y econdémico de
ofertas (Art. 12 fraccion VIl
del acuerdo presidencial de 7
de abril de 1995)

P analisis y homologacioén de las
ofertas recibidas y obtendra el
acuerdo de la decision
tomada por la CID.

18. En caso de ser favorable,
emitira el oficio de
autorizacion de venta, en
donde se designara a la o el
o | ganador, la determinacién del

precio, términos y
condiciones, asi como la
instruccion de enterar el

producto de la venta a la
Tesoreria de la Federacion.

v Fallo

19. Emite por escrito a cada
una o uno de los
participantes el resultado del
proceso de licitacion.

Vs
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE

PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.

LA O EL AGENTE FINANCIERO, LA O
EL COMISIONADO ESPECIAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS, TESORERIA

LA O EL AGENTE FINANCIERO, LA O
EL COMISIONADO ESPECIAL,
GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

GERENCIA
DE
CONTABILIDAD

coordinadora de sector y de la
o el comisionado especial, el

producto de la venta a la
o | TESOFE, de conformidad a lo

contrato de compra-venta y
una vez aprobado se
procedera a la formalizacion
de la operaciéon.

Contrato Cheque Oficio Registro
20. Presenta a la 22. Coordina las acciones que
consideracion de la 21. Entera los recursos se requieran para llevar a

cabo la entrega recepcion del
o | objeto de la compra-venta con

que establece la Ley del
Servicio de la Tesoreria de la
Federaciény su reglamento.

23. Lleva a cabo los registros

el apoyo de FONATUR, la o el
agente financiero y la o el
comisionado especial.

contables correspondientes a
la compra—venta.

Y

Vs
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.

JURIDICO, GERENCIA DE
ADMINISTRACION
DE INVERSIONES PATRIMONIALES

SECRETARIA DE LA O EL AGENTE FINANCIERO, LA O LA O EL AGENTE
TURISMO EL COMISIONADO ESPECIAL FINANCIERO

Acta Oficio Informe Oficio

25. Solicita a la SHCP dar de

27. Solicita a la coordinadora

24. Convoca la celebracién de baja la clave programéatica
) de sector y a la o el
una asamblea general de las presupuestal de la entidad e .
I B . comisionado especial su
o los accionistas en donde se | paraestatal, asi como del | 26. Elabora informe de - N .
4 > - : > Lo P autorizacion para el pago de
sometera la venta de la Catalogo de Dependencias y conclusiéon L o
S o : . . la  comisibn  mercantil y
participacién accionaria, sus Entidades de la .
o C o L - contraprestaciones
términos y condiciones. Administraciéon P Ublica X
convenidas.
Federal.

P
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS
DE PARTICIPACION ACCIONARIA ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES.

SECRETARIA DE TURISMO,
LA O EL COMISIONADO ESPECIAL

LA O EL AGENTE
FINANCIERO

28. Notifica a SFP sobre la

Libro blanco

29. Integra el “Libro Blanco”
que documente el proceso de
desincorporacion,. El proyecto
se presenta a consideracion
de la coordinadora de sector y
a la o el comisionado
o | especial, le autorizardn vy

formalizacién de la compra
—venta.

procede al encuadernado,
foliado y entrega a la
Presidencia de la Rep.
coordinadora sectorial, SHCP,
SFP, CID y Auditoria Superior
de la Fed. de la Camara de
Diputados.

FIN
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8. POLITICA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria celebrada el 16 de
junio de 2016 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su 42 Sesion Ordinaria celebrada el 15 de diciembre
de 2016).

DISPOSICIONES GENERALES

1. La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Mecanismos Financieros, sera quien administre y controle los bienes inmuebles
arrendados y los susceptibles de arrendar.

2. La Subdireccion de Mecanismos Financieros quedara a cargo del cumplimiento
de los contratos de los bienes arrendados, mientras que la vigilancia sera
responsabilidad de las o los Delegados Regionales o en su caso, de las o los
Representantes de FONATUR de la Inversion Directa en donde se ubiquen
dichos inmuebles, quienes deberan de informar permanentemente sobre la
situacion de cada arrendamiento a la Subdireccion de Mecanismos Financieros.

3. Las Inversiones Directas propiedad de FONATUR, tales como Hoteles, Marinas
Turisticas y Campos de Golf, entre otros, por las cuales se tenga celebrado un
contrato de prestacién de servicios, de operacion, de administracion u otros, en
los que la Empresa contratada opere por su nombre y cuenta, los arrendamientos
se sujetaran a lo establecido en su normatividad, la cobranza y vigilancia de los
bienes arrendados, seran responsabilidad de ésta.

4. La Subdireccibn de Mecanismos Financieros solicitara la opinién de las
Subdirecciones de Ventas y de Planeacion y Control Patrimonial sobre la
factibilidad del arrendamiento; asi como el alta al inventario de arrendamientos
en el Sistema que al efecto instaure el Fondo, para verificar que el inmueble no
se encuentra sujeto a comercializacion o no sera incorporado a un nuevo
proyecto.

5. La Subdireccion de Mecanismos Financieros antes de formalizar el
arrendamiento de los bienes inmuebles propiedad de FONATUR, elaborara
solicitud de acuerdo para arrendar el bien inmueble y recabara la firma de la
Direccion de Administracién y Finanzas; dicha Solicitud de Acuerdo se registrara
en la plataforma del Sistema que al efecto instaure el Fondo

6. La Direccion de Administracion y Finanzas a través Subdireccién de Mecanismos
Financieros en coordinacion con la Direccion Juridica mediante el Sistema que
al efecto instaure el Fondo elaboraran el modelo de contrato de arrendamiento
(Contrato Tipo) para uso comercial, que servira para formalizar los
arrendamientos de los bienes inmuebles propiedad del Fondo y autorizaran en
forma conjunta cualquier modificacion al mismo.
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7.

10.

La vigencia de los contratos de arrendamiento podré ser de 1 y hasta 5 (cinco)
afos, de manera excepcional se podran celebrar contratos con un plazo mayor,
con la previa autorizacion del Comité Técnico.

Los contratos de arrendamiento serdn firmados por la Direccion de
Administracion y Finanzas y a solicitud de ésta por la o el Representante del
lugar donde se ubiquen los bienes inmuebles arrendados.

El arrendamiento de bienes inmuebles se garantizar4 con el equivalente a la
suma de dos meses de la renta establecida incluyendo el impuesto al valor
agregado mediante depdsito en efectivo o fianza de cumplimiento.

El depdsito en garantia y el pago del primer mes de renta seran registrados en
el Sistema que al efecto instaure el Fondo.

Las construcciones, adaptaciones, mejoras de cualquier naturaleza que se
hagan en el inmueble arrendado, deberan ser previamente autorizadas por la
Subdireccion de Planeacién y Control Patrimonial, siendo las obras de que se
trate a cargo de la o el arrendatario, en el entendido de que cualquier tipo de
mejora quedara en beneficio del bien arrendado.

8.1DE LA DETERMINACION DE MONTOS DE RENTA

1.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Mecanismos Financieros tendra la facultad para realizar los tramites que
permitan obtener las justipreciaciones de renta, considerando efectuarlos por lo
menos cada 3 (tres) afos.

El monto inicial de la renta que se establezca en el contrato de arrendamiento,
se determinara con base en el dictamen de justipreciacion de renta emitido por
el Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales (INDAABIN) o por
las instituciones de crédito o las o los especialistas en materia de valuacién con
cédula profesional expedida por autoridad competente, en cumplimiento a la Ley
General de Bienes Nacionales, mas el 5% (cinco por ciento) de gastos de
mantenimiento y 6% (seis por ciento) de gastos de administracion, y como
maximo 10% (diez por ciento) en cada uno de los casos. El importe establecido
sera registrado en el portal del Sistema que al efecto instaure el Fondo.

Los arrendamientos por un periodo mayor a un afio, deberan tener un incremento
anual de renta, aplicando el indice Nacional de Precios al Consumidor que
publica mensualmente el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion,
tomando como base la dltima renta pactada.
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Al concluir el periodo de vigencia del contrato de arrendamiento se debera
actualizar la justipreciacion de renta.

4. Cualquier excepcion a esta Politica debera ser autorizada por el Comité Técnico
de la Entidad.
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9. PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 42 Sesion Ordinaria celebrada el 9 de diciembre de 2015).

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Subdireccién de 1. Recibe de la o el interesado solicitud de arrendamiento; | Oficio
Mecanismos verifica la disponibilidad en el inventario de
Financieros. arrendamientos.

2. Prepara oficio para solicitar la opinién a la Subdireccién | Oficio
de Ventas y la Subdireccion de Planeaciéon y Control
Patrimonial sobre la factibilidad del arrendamiento, asi
como el alta al inventario de arrendamientos en el
Sistema de Terrenos (SISTER), en caso de que no se
tenga.

Subdireccién de 3. Elabora y remite a la Subdireccion de Mecanismos | Oficio
Ventas y Financieros opinion sobre la factibilidad de arrendar o no
Subdireccién de el inmueble y actualiza sistema de terrenos (SISTER).
Planeacion y

Control

Patrimonial.

4. En caso desfavorable se prepara oficio informando a la | Oficio

o el interesado y concluye el procedimiento.
Subdireccién de De ser factible el arrendamiento, verifica la vigencia o
Mecanismos existencia de la justipreciacién. De estar vencida o de no
Financieros. contar con la justipreciacion, se gestiona de acuerdo al
punto 13. procedimiento “Tramite y pago de
justipreciacién de renta”, apartado X del Manual Unico
Sustantivo de FONATUR”.

5. Se informa a la o el interesado el monto de la renta | Oficio
mensual, en caso de no aceptar concluye el
procedimiento.

6. Elabora solicitud de acuerdo para arrendar el bien | Documento
inmueble y recaba firma de la o el Director de
Administracion y Finanzas.

7. En caso de aceptarse se solicita a la o el interesado | Oficio y documentos

copia de los siguientes documentos:

Personas Fisicas:

¢ |dentificacion oficial vigente.

o Registro Federal de Contribuyentes.

e Acta de nacimiento.

e Comprobante de domicilio vigente, (Uso
habitacional, de algtn familiar en 12. Linea con 1 afio
de antigtiedad en el domicilio).

Numero(s) telefénico(s) / correo electrénico.
3 Referencias comerciales.

Personas Morales:
e Acta Constitutiva y modificaciones.
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Registro Federal de Contribuyentes.
Comprobante de domicilio vigente.

e Escritura con los poderes de la o el Representante
Legal.

¢ Identificacion oficial vigente de la o el Representante
Legal.

e Numero(s) telefonico(s) / correo electronico.
3 Referencias Comerciales.

8. Elabora el contrato de arrendamiento y se formaliza en
dos tantos. Contrato Qe
arrendamiento
La o el Delegado 9. De existir bienes muebles se elabora relacién de bienes | Contrato de
Regional. gque se integra como anexo del contrato de | arrendamientoy
arrendamientos, con apoyo de la o el Delegado Regional | Anexos
en donde se encuentre el inmueble arrendado.
Subdireccién de 10. Envia copia del contrato de arrendamiento firmado a la | Oficio, contrato de
Mecanismos Subdireccion de Recursos Financieros y a la o el | arrendamiento y
Financieros. Delegado Regional donde se encuentre el inmueble | Anexos
arrendado.
11. Anexa al expediente el contrato firmado y Anexos. Contrato de

arrendamiento y
Anexos

Fin del procedimiento
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9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

SUBDIRECCION DE VENTAS Y
SUBDIRECCION DE MECANISMOS FINANCIEROS SUBDIRECCION DE PLANEACION Y LA O EL DELEGADO REGIONAL

CONTROL PATRIMONIAL
( INICIO )
v Oficio Oficio

1. Recibe de la o el interesado 3. Elabora y remite a la SMF 9. De existir bienes muebles
solicitud de arrendamiento; | 0pinién sobre la factibilidad de se elabora relacién y se
verifica la disponibilidad en el "l arrendar o no el inmueble y integra como anexo al
inventario de arrendamientos. actualiza el SISTER. Contrato de Arrendamiento.

Oficio

I

2 Oficio J
4. Prepara oficio informando a

2. Prepara oficio para solicitar ; Opinié
la opinién ala SV y la SPCPI la o el ir!te_resado y concluye[4—N f;vo?':kgloen?
sobre la factibilidad del el procedimiento.

arrendamiento y el alta al
inventario de arrendamientos

en SISTER
S
TERMINA
Documento
6. Elabora  solicitud de
acuerdo para arrendar el bien
b
inmueble y recaba firma de
la o el DAF.
Documentos
4. Verifica vigencia

existencia de justipreciacion.
De estar vencida o no contar
con ella, se gestiona de
acuerdo al punto 13.
procedimiento “Tramite y pago

y Oficio

I

7. Se solicita a la o el
interesado copia de los

de justipreciacion de renta” documentos.
,7 Contrato
A4 Oficio SI ¥ | arrendamient
5. Se informa a la o el 8. Elabora el contrato de
interesado el monto de la arrendamiento se formaliza en » 2
renta mensual. dos tantos.
A 4

¢Aceptala o e
interesado?

10. Envia copia del contrato
firmado y anexos a la
Subdireccién de Recursos
Financieros y a la o el
Delegado Regional.

TERMINA
11. Anexa al expediente el

Contrato firmado y Anexos.

TERMINA

NO
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POLITICA DE PLANEACION, PROMOCION, CONTROL, ADMINISTRACION Y
COMERCIALIZACION DE LAS INVERSIONES TURISTICAS DEL FONATUR.
(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 6a Sesion Extraordinaria
celebrada el 24 de junio de 2010 y autorizada por el Comité Técnico en su 195 Sesion Ordinaria celebrada
el 12 de agosto de 2010).

10.1 DISPOSICIONES GENERALES

Son materia de esta Politica, las inversiones turisticas donde FONATUR tenga
participacion de capital en efectivo o especie, en una sociedad o asociacion civil o
mercantil o fideicomiso o invierta en un bien inmueble, que tengan el propdésito de
detonar y/o promover el desarrollo turistico. A dichas inversiones en lo sucesivo se les
denominara INVERSIONES TURISTICAS.

La inversién en las Empresas en las que participe FONATUR, tendrd siempre el
caracter de temporal, por lo que debera contarse con un mecanismo de salida.

La Subdireccion de Mecanismos Financieros, la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Direccién de Comercializacion, seran las facultadas para planear la
realizacion de inversiones en las cuatro modalidades materia de esta Politica, ya que
la Direccion de Desarrollo solo verificara que se realicen acorde a la estrategia de
desarrollo: proyectos arquitectonicos, urbanisticos, de equipamientos turisticos y de
paisaje, de acuerdo al contenido y tiempo establecidos en los proyectos Ejecutivo,
Catalogos de Conceptos y Presupuesto.

Observar como requisito para promover cualquier tipo de inversion que realice
FONATUR, ya sea en Empresas, fideicomisos o en cualquier otra figura Legal, la no
existencia de gravamen de ocupantes de contingencias judiciales o extrajudiciales de
ninguna naturaleza, asi como el cumplimiento al corriente de cualquier tipo de
obligaciones ante terceros y ante autoridades Federales, Estatales o Municipales,
segun corresponda.

Las Direcciones de Comercializacién, Desarrollo y Administracion y Finanzas,
deberan establecer mecanismos de supervision técnica (costos, avance de obra,
programa de erogaciones, etc.), comercial (programa de Ventas, estrategia de
comercializacién, precios, etc.), operativa y financiera, a fin de cumplir con la
estrategia de desarrollo correspondiente, asi como con el objeto para el cual fueron
creadas.

El reporte de supervision debera ser enviado periddicamente a las Areas responsables
de representar a FONATUR en el Organo de decision correspondiente.

Para los efectos de la presente Politica, se entendera por:
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Comité Técnico.- Al Organo de Gobierno de FONATUR.

CID.- A la Comision Intersecretarial de Desincorporacion.

CIGF.- A la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento.
INDAABIN.- Al Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.

Inversiones en Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria o Entidades
Paraestatales (EPEM).- Son aquellas sociedades y/o asociaciones civiles o
mercantiles, en las que FONATUR o una o mas de sus Entidades Paraestatales,
conjunta o separadamente aporten o sean propietarios de mas del 50 por ciento
del capital, y siempre que se cumpla con lo previsto en los articulos 45 al 50 de
la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

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

Inversiones en Superestructura Turistica o Inversiones Directas (ID).- Son
aguellos bienes inmuebles con un destino turistico, comprendiendo instalaciones
hoteleras, Campos de Golf, casas de visitas, centros comerciales, entre otros,
de los que FONATUR sea legitimo propietario o poseedor del inmueble.

Inversiones a través de Fideicomisos.- A las inversiones que realiza
FONATUR o una o mas de sus entidades paraestatales, ya sea en efectivo o en
especie para la constitucion de un Fideicomiso, con el propdsito de impulsar el
desarrollo de proyectos turisticos.

10.2 INVERSIONES EN EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA O ENTIDADES PARAESTATALES (EPEM).

10.2.1 DE LA PROMOCION Y PLANEACION DE LAS INVERSIONES EN
EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA O ENTIDADES
PARAESTATALES

10.2.1.1 LA INVERSION EN EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA, en que participe FONATUR, tendra siempre el caracter
de temporal, para lo cual debera contarse con un mecanismo de salida.

10.2.1.2 La Subdireccion de Mecanismos Financieros, la Direcciéon de
Administracion y Finanzas y la Direccion de Comercializacion, en el
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10.2.1.3

10.2.1.4

ambito de sus objetivos y funciones, seran las facultadas para promover
y planear la realizacion de INVERSION EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA en las que participe
FONATUR, por lo que habran de considerarse los aspectos siguientes:

e Proponer al Comité Técnico el esquema de inversion conveniente
a los intereses y objetivos del FONATUR.

e Desarrollar el esquema de inversion, considerando lo dispuesto
en el Programa Sectorial de Turismo vigente, la Ley General de
Turismo y la asignacion de gasto y/o financiamiento autorizados
en el presupuesto del FONATUR.

e Proponer y en su caso, formalizar los contratos, convenios,
acuerdos de intencion o cualquier instrumento que regule los
términos y condiciones de la inversion, siempre y cuando se
cuente con los dictAmenes favorables que al efecto se requieran
o resulten necesarios desde el punto de vista Legal, técnico, de
viabilidad financiera y operativa, emitidos por las Unidades
Administrativas correspondientes, respecto del esquema de
inversion y/o negocio de que se trate.

e Vigilar que se cumpla la finalidad por la cual fue creada la
INVERSION EN EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA de que se trate.

e SoOlo podra participar FONATUR en Empresas de participacion
estatal mayoritaria que no presenten contingencias judiciales o
extrajudiciales de ninguna naturaleza y se encuentren al corriente
en el cumplimiento de todo tipo de obligaciones ante terceros y
autoridades federales, estatales o0 municipales segun
corresponda.

So6lo podra formalizarse la INVERSION EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, ya sea a través de la
constitucién de la Empresa o adquiriendo las acciones o participacion
social, segun corresponda, siempre que para ello se cuente previamente
con las autorizaciones de las Dependencias de la Administracién Publica
Federal, que en términos de las diversas disposiciones Legales vigentes
deben obtenerse.

Para obtener las autorizaciones correspondientes, debera presentar un
informe en el que justifique plenamente la realizacion de la INVERSION
EN EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA,
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10.2.1.5

10.2.1.6

10.2.1.7

10.2.1.8

10.2.1.9

10.2.1.10

acompafado con los dictamenes favorables de impacto urbano y
ambiental, Legal (Direccion Juridica), técnico (Direccién de Desarrollo),
de viabilidad financiera y operativa (Subdireccion de Mecanismos
Financieros) y estudio de mercado (Direccion de Comercializacién),
emitidos por las unidades administrativas correspondientes, citadas en
puntos anteriores.

La Direccién de Administracion y Finanzas sera la facultada para tramitar
y obtener las autorizaciones correspondientes, para lo cual contara con
el apoyo de cada una de las Unidades Administrativas correspondientes.

La Subdireccién de Mecanismos Financieros, emitira su dictamen sobre
la vialidad financiera de la INVERSION EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA de que se trate, a solicitud
de la Unidad Administrativa promotora utilizando los dictamenes de las
demas Areas de FONATUR.

La Direccion de Desarrollo, a solicitud de la Unidad Administrativa que
promueva, en su caso, debera dar su dictamen del costo de las obras o
inversiones que se realicen segun corresponda realizar, a través de la
inversion  en EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA, a efecto de que se encuentren dentro de los parametros
aceptables de costos de construccion y que sustenten la viabilidad del
negocio propuesto.

La Direccion de Comercializacion, serd la que fije la viabilidad comercial
del proyecto turistico concebido en los esquemas de inversiéon. Asi
mismo, determinara qué inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA requiere alguno de los Centros Integralmente
Planeado (CIPS) del Fondo para contribuir a su detonacion y/o
promocion, todo ello, con base en el estudio de mercado que para tal fin
elabore y/u obtenga.

La participacion del FONATUR en una inversion en EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, se formalizara en términos
de las autorizaciones que se obtengan de su Comité Técnico, de la
SHCP y del dictamen favorable de la Comision Intersecretarial Gasto
Financiamiento, conforme a las disposiciones Legales vigentes

La Subdireccion de Mecanismos Financieros, las Direcciones de
Administracion y Finanzas o de Comercializacion, seran las unicas
facultadas para tramitar la constitucion de la Inversién en EPEM, con la
asesoria de la Direccion Juridica.
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En el caso de que se realicen erogaciones para promover la inversion,
tales como estudios y proyectos, entre otros, y el proyecto no logre
concretarse, deberan realizar las gestiones para que los gastos y/o
inversion realizada, se reconozca como un gasto y se apliqgue a los
resultados de operacion del FONATUR.

10.2.2 DE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LAS INVERSIONES EN
EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, O ENTIDADES
PARAESTATALES

10.2.2.1

10.2.2.2

10.2.2.3

10.2.2.4

La Direccion de Administracién y Finanzas, debera contar con un Area
encargada del control y administracion de las inversiones turisticas a
partir de que le sea entregada por la Direccién que la constituyé o
adquirid sus acciones, a fin de cumplir con el objeto para el cual fue
creada.

El Area encargada del control de las inversiones en EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, debera contar con un
programa de trabajo anual previsto por cada entidad, fijando objetivos y
metas, los resultados econdmicos y financieros esperados, definicién de
estrategia y prioridades sujetas a un presupuesto. Asimismo, su Titular
debera contar con el nivel jerarquico y estructura necesaria para el
desempeiio de los objetivos y funciones de la Unidad Administrativa.

La participacion del FONATUR en una inversion en EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA podra realizarse en efectivo
ylo especie (bienes muebles e inmuebles), aportaciones que deberan
estar formalizadas y registradas en términos de ley, para que surtan
plenamente sus efectos frente a terceros.

La Direccién de Administracion y Finanzas con el apoyo de la Direccion
Juridica, debera tramitar en su caso, las designaciones de quienes
representen la participacién accionaria del FONATUR, asi como de las
o los integrantes del Consejo de Administracion o su equivalente.

Las o los funcionarios, designados como las o los Representantes de la
Titularidad de las acciones y de los Consejos de Administracion o su
equivalente, tendran las facultades que se les otorgue en los estatutos
sociales, asi como las que les atribuyan las disposiciones Legales
aplicables a la INVERSION EN EMPRESAS DE PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA de que se trate.

Los cargos de consejeras 0 consejeros propietarios o suplentes, son de
caracter personal e indelegable por lo que su asistencia es obligatoria,
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10.2.2.5

10.2.2.6

10.2.2.7

10.2.2.8

10.2.2.9

en tanto se encuentren desempefiando el cargo de la o el Servidor
Publico.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, debera llevar a cabo las
acciones necesarias, para que el Consejo de Administracibn o su
equivalente de cada inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA que asi lo amerite, se reuna con la
periodicidad que se sefiale en los estatutos sociales, o por lo menos una
reunion por trimestre.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales debera llevar a cabo las
acciones necesarias para obtener dentro de los 60 dias naturales
siguientes al cierre contable de cada mes los estados financieros de
cada inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION ACCIONARIA,
para asi dar cumplimiento a lo dispuesto en el Boletin B-8 “Estados
financieros consolidados y combinados y valuacion de inversiones
permanentes en acciones” de las Normas de Informacion Financiera,
gue en sus reglas de presentacion sefiala que el estado de resultados
debe mostrar los efectos de la inclusion del método de participacion.

Tratandose de los estados financieros dictaminados, estos deberan ser
obtenidos dentro de los 60 dias posteriores a la firma del dictamen, a
efecto de ser incorporados con oportunidad en los resultados del Fondo.

La inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA que cuente con activos tales como: Hoteles, Marinas y
Campos de Golf, entre otros, podran sujetarse a contratos de prestacion
de servicios, de operacion, de administracion u otros, con Empresas
profesionales del ramo que garanticen su viabilidad y la prestacion de
servicios con calidad. La contratacion de estas Empresas, debera
realizarse conforme a la normatividad que resulte aplicable.

Cualquier cambio en los términos y condiciones de la participacion del
FONATUR en una inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA, debera contar con la autorizacion previa del
Comité Teécnico del Fondo.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, debera controlar los
expedientes y documentos oficiales, Legales y administrativos que
soporten la administracion y operacion de cada inversion en EMPRESAS
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA.
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10.2.2.10

10.2.2.11

10.2.2.12

En caso de gque FONATUR reciba por instrucciones del Gobierno
Federal, una inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA, la Direccion de Administracion y Finanzas, sera la
facultada para recibir los bienes (acciones) de que se trate, debiendo
formalizar dicho acto en términos de ley, realizando la entrega fisica
mediante el acta de entrega-recepcion, debiendo FONATUR, supervisar
gue se lleven a cabo los registros contables y todos los tramites
correspondientes.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, debera vigilar el
cumplimiento de las condiciones establecidas para el control de la
inversion en EPEM con un programa de supervision, control, visitas de
supervision y seguimiento de medidas de solucion previstas.

La Direccidon de Administracion y Finanzas, sera la Unica facultada para
tramitar la modificacién y extincion de la inversion en EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA.

10.2.3 DE LA DESINCORPORACION DE LAS INVERSIONES EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA

10.2.3.1

10.2.3.2

10.2.3.3

Una vez que se haya cumplido con la finalidad para la que fue creada la
Inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA y/o resulte conveniente su venta, y habiéndose emitido
el dictamen favorable por parte de la Subdireccion de Mecanismos
Financieros, la Direccion de Administracion y Finanzas, con base en las
Politicas de Comercializacion de la Direccion de Comercializacion,
iniciara el correspondiente proceso de desincorporacion.

La Direccibn de Comercializacion, sera la facultada para definir el
proceso de desincorporacibn mas conveniente a los intereses del
FONATUR y para tal efecto, debera de considerar entre otros aspectos,
las disposiciones juridicas aplicables a la inversibn en EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA de que se trate, asi como
aqguellas disposiciones normativas relacionadas con la desincorporaciéon
de entidades paraestatales, a fin de establecer las directrices que
normaran dichos procedimientos.

Una vez que la Direccion de Comercializacién haya finalizado con el
proceso de venta entregara a la Gerencia de Administracion de
Inversiones Patrimoniales, el expediente que contenga los documentos
relacionados con el proceso de desincorporacion de la INVERSION EN
EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA de que se
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10.2.3.4

trate, y al efecto llevara el control de los mismos, debidamente
identificados.

Los recursos econdmicos que se obtengan con motivo de la
desincorporacion de la inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA de que se trate, deberan manejarse en los
términos de la normatividad que resulte aplicable.

Los casos no previstos en la presente Politica, seran resueltos por el
Comité Técnico del FONATUR.

10.3 INVERSIONES EN EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA

10.3.1 DE LA PLANEACION Y PROMOCION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA

10.3.1.1

10.3.1.2

La Empresa minoritaria en que participe FONATUR, tendra siempre el
caracter de temporal, para lo cual debera prever en los estatutos
sociales, un esquema de salida.

La Direccion de Administracion y Finanzas, la Subdireccion de
Mecanismos Financieros, o la Direccion de Comercializacion, en el
ambito de sus objetivos y funciones, seran las Unicas facultadas para
evaluar, promover y planear el que FONATUR patrticipe en una Empresa
Minoritaria por lo que habran de considerarse los aspectos siguientes:

e Proponer y recabar la autorizacion del Comité Técnico y de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sobre el esquema de
inversion y/o negocio, en el que FONATUR habréa de participar
a través de la Empresa Minoritaria.

e Desarrollar el esquema de inversion y/o negocio, considerando
lo dispuesto en el Programa Sectorial de Turismo vigente, la Ley
General de Turismo y la asignacion de gasto y/o financiamiento
autorizados en el presupuesto del FONATUR.

e Proponer y en su caso, formalizar los contratos, convenios,
acuerdos de intencion o cualquier instrumento que regule los
términos y condiciones de la participacion de FONATUR en
Empresas Minoritarias siempre y cuando se cuente con los
dictamenes favorables de impacto urbano y ambiental que al
efecto se requieran o resulten necesarios desde el punto de
vista Legal, técnico, de viabilidad financiera y operativa, emitidos
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10.3.1.3

10.3.1.4

10.3.1.5

por las Unidades Administrativas correspondientes, respecto del
esquema de inversion y/o negocio de que se trate.

e Vigilar que se cumpla la finalidad por la cual FONATUR patrticipa
en la Empresa Minoritaria.

e Soélo podra participar FONATUR en Empresas Minoritarias que
en el caso de ya estar constituidas no presenten contingencias
judiciales o extrajudiciales de ninguna naturaleza y se
encuentren al corriente en el cumplimiento de todo tipo de
obligaciones ante terceros y autoridades federales, estatales o
municipales segun corresponda.

e Contar con un mecanismo que garantice que las aportaciones
de capital de las o los socios se llevaran a cabo en tiempo y
forma.

e Contar con un mecanismo que garantice la terminacién de obra
y equipamiento del negocio en tiempo y forma.

e Contar con un mecanismo que garantice el esquema de salida
de FONATUR acordado.

La Direccion de Administracion y Finanzas, con el apoyo de la
Subdireccion de Mecanismos Financieros y la Direccion de
Comercializacion, seran las Unicas facultadas para negociar y concertar
con terceros la participacion de FONATUR en la Empresa Minoritaria,
mediante el instrumento juridico preliminar correspondiente, apoyandose
en la Direccion Juridica del Fondo, dichas negociaciones deberan
guedar sujetas a la aprobacion del Comité Técnico del FONATUR.

Para evaluar y dictaminar la participacion de FONATUR en la Empresa
Minoritaria, se debera considerar que las o los otros accionistas sean de
acreditada solvencia econémica, moral y con experiencia en negocios
turisticos. Para lo cual, deberan evaluarse los antecedentes de la
Empresa y de sus principales socias 0 socios en las Sociedades de
Informacion Crediticia, asi como el contar con referencias comerciales y
se debera verificar que no se tenga registro de antecedentes judiciales o
de cobranza con FONATUR.

La participacion de FONATUR en Empresas Minoritarias, no podra ser
mayor al 49.9 por ciento del capital social, ni del monto de la inversion,
considerando el riesgo del proyecto, esto ultimo, en el caso de que
FONATUR otorgue financiamiento, aval o garantia.
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10.3.1.6 FONATUR podra participar en aquellas Empresas Minoritarias donde
intervengan una o0 uno o mas inversionistas privados, siempre y cuando
éstas o éstos participen directamente en el capital social y/o patrimonio;
pero nunca que constituya una Empresa y/o fideicomiso expresamente
para participar conjuntamente en la Empresa Minoritaria, de tal manera
gue obtenga la mayoria de la participacion en dicha Empresa.

10.3.1.7 FONATUR no deberéa participar en alguna filial o subsidiaria de una
Empresa Minoritaria, de tal forma que se presente piramidacion de su
aportacion y/o patrimonio, salvo en los casos que autorice previamente
el Comité Técnico del Fondo.

10.3.1.8 FONATUR debera de contar con derechos de minoria que le permitan
participar en las decisiones en los siguientes puntos:

e Designar a la Empresa que se encargara de supervisar obras.

e Obtener créditos mayores a 200 mil délares previa autorizacion
del FONATUR, asi como facultad para vetar a la o el constructor,
operador, franquiciatario y/o arrendador.

e Contar con la representacion de FONATUR en los Organos de
Gobierno de la Empresa, independientemente del porcentaje de
participacion.

e Facultar a FONATUR para supervisar, revisar y obtener todo
tipo de informacién relacionada con las operaciones de la
Empresa Minoritaria.

e Facultar a FONATUR para designar al despacho de auditores
externos que dictaminaran las operaciones de la Empresa, asi
como a la o el Director de la misma.

e Definir en los estatutos sociales, el esquema de salida que
cologue a FONATUR bajo el mejor escenario posible, con base
a las variables del entorno econdmico y financiero por el que
esté pasando la Empresa.

10.3.1.9 En el caso de que FONATUR, realice erogaciones para promover su
participacion en las Empresas Minoritarias, tales como estudios,
proyectos, entre otros, y el proyecto no logre concretarse, se deberan
realizar las Politicas para que el gasto y/o inversion realizadas, se
reconozca como un gasto y se aplique a los resultados de operacion de
FONATUR.

10.3.2DE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LAS INVERSIONES EN
EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA.
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10.3.2.1

10.3.2.2

10.3.2.3

10.3.2.4

10.3.25

10.3.2.6

La Direccion de Administracion y Finanzas, debera contar con un Area
encargada del control y administracion de la participacion de FONATUR
en la Empresa Minoritaria a partir de que le sea entregado por la
Direccion que la constituyé o adquirié sus acciones, a fin de cumplir con
el objeto para el cual fue creada.

El Area encargada del control de la participacion de FONATUR en la
Empresa Minoritaria, debera elaborar un programa de trabajo anual por
cada una, fijando objetivos y metas, los resultados econdémicos y
financieros esperados, definicion de estrategia y prioridades sujeto a un
presupuesto. Asimismo, su Titular debera contar con el nivel jerarquico
y estructura necesaria para el desempefio de los objetivos y funciones
de la Unidad Administrativa.

La participacion del FONATUR en la Empresa Minoritaria podra
realizarse en efectivo y/o especie (bienes mueble e inmuebles, terreno,
estudios y proyectos), sin que FONATUR asuma ningn compromiso en
el pago de contribuciones por aportaciones en especie.

La aportacion del FONATUR en una Empresa Minoritaria, debera
realizarse una vez que las o los inversionistas privados hayan cubierto
su participacion. En el caso de aportaciones simultaneas o en
parcialidades, FONATUR no podra liquidar la siguiente si la o el socio
privado no esta al corriente en el pago de sus aportaciones.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, realizara las acciones
dentro de sus posibilidades, para que el Consejo de Administracion o su
equivalente de cada Empresa Minoritaria, que asi lo amerite, se relina
con la periodicidad que se establece en los estatutos sociales o por lo
menos una reunién por trimestre.

La Direccién de Administracion y Finanzas con el apoyo de la Direccion
Juridica, debera tramitar, en su caso, las designaciones de quienes
representen la participacién accionaria del FONATUR, asi como de las
o los integrantes del Consejo de Administracion o su equivalente.

Las o los funcionarios, designados como Representantes de la
Titularidad de las acciones y de los Consejos de Administracion o su
equivalente, tendran las facultades que se les otorgue en los estatutos
sociales, asi como las que les atribuyan las disposiciones Legales
aplicables a la Empresa Minoritaria de que se trate.
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10.3.2.7

10.3.2.8

10.3.2.9

10.3.2.10

Los cargos de consejeras 0 consejeros propietarios o suplentes, son de
caracter personal e indelegable por lo que su asistencia es obligatoria,
en tanto se encuentren desempefiando el cargo la o el Servidor Publico.

Cualquier cambio de participacion del FONATUR en la Empresa
Minoritaria, debera contar con la autorizacion previa del Comité Técnico
del Fondo y de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, debera controlar los
expedientes y documentos oficiales, Legales y administrativos que
soporten la administracion y operacion de cada Empresa Minoritaria.

En caso de que por instrucciones del Ejecutivo Federal, alguna
dependencia le transmita a FONATUR las acciones de una Empresa
Minoritaria, la Direccion de Administracion y Finanzas, sera la facultada
para recibir los bienes (acciones) de que se trate, debiendo formalizar
dicho acto mediante el acta de entrega-recepcion y supervisar que se
lleven a cabo los registros contables y todos los tramites
correspondientes, comprendiendo el tramite y obtencion de las
autorizaciones respectivas.

La Direccion de Administracion y Finanzas a traves de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, debera vigilar el
cumplimiento de las condiciones establecidas para el control de la
participacion de FONATUR en las Empresas Minoritarias, bajo un
programa de supervision, control, visitas de supervision y seguimiento
de medidas de solucién previstas. Asimismo, deberd enviar sus
observaciones, seguimiento de acuerdos y propuestas de mejora a la o
el Representante de FONATUR ante el Organo de decision
correspondiente.

10.3.3LA ENAJENACION DE LAS INVERSIONES EN EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA.

10.3.3.1

10.3.3.2

Una vez que se haya cumplido con la finalidad para la que fue creada la
inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MINORITARIA y/o resulte conveniente su venta, y habiéndose emitido el
dictamen favorable por parte de la Subdireccion de Mecanismos
Financieros, la Direccion de Administracion y Finanzas, con base en las
Politicas de Comercializacion de la Direccion de Comercializacion,
iniciara el correspondiente proceso de desincorporacion.

La Direccibn de Comercializacién, sera la facultada para definir el
proceso de desincorporacibn mas conveniente a los intereses del

[ Pagina: 89 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

10.3.3.3

10.3.3.4

FONATUR y para tal efecto, debera de considerar entre otros aspectos,
las disposiciones juridicas aplicables a la inversion en EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA de que se trate, asi como
aquellas disposiciones normativas relacionadas con la desincorporacion
de entidades paraestatales, a fin de establecer las directrices que
normaran dichos procedimientos.

Una vez que la Direcciéon de Comercializacion haya finalizado con el
proceso de venta entregara a la Gerencia de Administracion de
Inversiones Patrimoniales, el expediente que contenga los documentos
relacionados con el proceso de desincorporacion de la INVERSION EN
EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA de que se
trate, y al efecto llevar4d el control de los mismos, debidamente
identificados.

Los recursos econdmicos que se obtengan con motivo de la
desincorporacion de la inversion en EMPRESAS DE PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA de que se trate, deberan manejarse en los
términos de la normatividad que resulte aplicable.

Los casos no previstos en la presente Politica, seran resueltos por el
Comité Técnico del FONATUR.

10.4 INVERSIONES EN SUPERESTRUCTURA TURISTICA O INVERSIONES
DIRECTAS (D).

10.4.1DE

LA PROMOCION PLANEACION Y INVERSIONES EN

SUPERESTRUCTURA TURISTICA O INVERSIONES DIRECTAS

104.1.1

10.4.1.2

La Inversiones Directas en que participe FONATUR, tendran siempre el
caracter de temporal, para lo cual debera contase con un mecanismo de
salida.

La Direccion de Administracion y Finanzas, la Subdireccion de
Mecanismos Financieros o la Direccion de Comercializacion, en el
ambito de sus objetivos y funciones, seran las Unicas facultadas para
promover la realizacion de INVERSIONES DIRECTAS en las que
participe FONATUR, por lo que deberadn considerarse los aspectos
siguientes:

e Proponer al Comité Técnico el esquema de la INVERSION
DIRECTA, congruente con los intereses y objetivos del FONATUR.
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10.4.1.3

10.4.1.4

10.4.1.5

10.4.1.6

e Desarrollar el esquema de INVERSION DIRECTA, considerando lo
dispuesto en el Programa Sectorial de Turismo vigente, la Ley
General de Turismo y la asignacion de gasto y/o financiamiento
autorizados en el presupuesto de FONATUR.

e Proponer y en su caso, formalizar los contratos, convenios,
acuerdos de intencién o cualquier instrumento que regule los
términos y condiciones de la INVERSION DIRECTA, siempre y
cuando se cuente con los dictimenes favorables de impacto
ambiental que al efecto se requieran o resulten necesarios desde el
punto de vista Legal, técnico, de viabilidad financiera y operativa,
emitidos por las Unidades Administrativas correspondientes,
respecto del esquema de inversion y/o negocio de que se trate.

e Vigilar que se cumpla la finalidad por la cual fue creada la
INVERSION DIRECTA.

e Solo podra participar FONATUR en inversiones directas que no
presenten contingencias judiciales o extrajudiciales de ninguna
naturaleza y se encuentren al corriente en el cumplimiento de todo
tipo de obligaciones ante terceros y autoridades federales, estatales
0 municipales segun corresponda.

Sélo podran promover INVERSIONES DIRECTAS, siempre y cuando se
cuente con el titulo de propiedad correspondiente y el bien inmueble de
gue se trate, esté libre de gravamenes, cargas y ocupantes o se hayan
realizado y concluido todas las acciones necesarias para consolidar la
propiedad de la superficie de la tierra y/o de los derechos en la que se
proponga ejecutar la INVERSION DIRECTA.

La Subdireccion de Mecanismos Financieros, emitira dictamen sobre la
viabilidad financiera de la INVERSION DIRECTA, de que se trate, a
solicitud de la Unidad Administrativa promotora, con base en el esquema
de Inversién elaborado.

Emitird su dictamen sobre la viabilidad técnica, ambiental, administrativa
y apoyandose en la Direccion Juridica del Fondo referente a la viabilidad
Legal sobre los inmuebles y proyectos turisticos relacionados con la
INVERSION DIRECTA.

La Direccion de Desarrollo, a solicitud de la Unidad Administrativa que
promueva la INVERSION DIRECTA, debera dar su dictamen técnico del
costo y programa de las obras, de las INVERSION DIRECTA, a efecto
de que se encuentre dentro de los parametros aceptables de costos de
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10.4.1.7

10.4.1.8

10.4.1.9

10.4.1.10

10.4.1.11

10.4.1.12

construccion y que sustenten la viabilidad del esquema de inversion
propuesto.

La Direcciébn de Comercializacién, serd la que fije la viabilidad de
mercado y comercial del proyecto turistico concebido en los esquemas
de inversion, asimismo, determinara que inversiones directas requiere
alguno de los Centros Integralmente Planeados (CIP’S) de FONATUR o
aquellos proyectos que promueva FONATUR, para que ayude a su
detonacion y/o promocion. Lo anterior, en base en el estudio de mercado
gue para tal fin elabore y/u obtenga.

FONATUR no podra participar o iniciar obras en INVERSIONES
DIRECTAS, sin tener autorizados y disponibles los recursos
presupuestales para la terminacion de la construccion y equipamiento de
las INVERSIONES DIRECTAS de que se trate, en el tiempo previsto.
Asimismo, debera proyectar las necesidades de recursos, que
requeriran las INVERSIONES DIRECTAS para su operacion,
procurando que sean generados y/o por la plusvalia que la misma
genere al inventario de lotes de terrenos en que la INVERSION
DIRECTA incida.

La participacion del FONATUR en una INVERSION DIRECTA, se
formalizara en términos de la normatividad que le resulte aplicable.

Para obtener las autorizaciones correspondientes, debera presentar un
informe en el que justifigue plenamente la realizacion de la inversion
directa, acompafado con los dictimenes favorables Legal (Direccion
Juridica), técnico (Direccion de Desarrollo), de viabilidad financiera y
operativa (Subdireccion de Mecanismos Financieros), estudio de
mercado y comercial (Direccibn de Comercializacion), asi como un
estudio y/o dictamen de viabilidad urbana y ambiental, asi como un
estudio de impacto urbano y ambiental, emitidos por las Areas
correspondientes, citadas en puntos anteriores.

La Unidad Administrativa correspondiente debera entregar la
INVERSION DIRECTA de que se trate a la Direccion de Administracion
y Finanzas, en el momento que el acto juridico que le da origen, esté
debidamente formalizado.

En el caso de que FONATUR, realice erogaciones para promover
INVERSIONES DIRECTAS, tales como estudios, proyectos, entre otros,
y el proyecto no logre concretarse, deberan realizar las gestiones para
gue la inversion realizada se reconozca como un gasto y se aplique a los
resultados de operacion del FONATUR.
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10.4.2DE

LA  ADMINISTRACION Y CONTROL INVERSIONES EN

SUPERESTRUCTURA TURISTICA O INVERSIONES DIRECTAS

10.4.2.1

10.4.2.2

10.4.2.3

10.4.2.4

10.4.2.5

10.4.2.6

La Direccion de Administracién y Finanzas, debera contar con un Area
encargada del control y administracion de las INVERSIONES
DIRECTAS, a partir de su realizacion, a fin de cumplir con el objeto para
el cual fueron creadas.

El Area encargada del control de las INVERSIONES DIRECTAS, debera
elaborar un programa de trabajo anual por cada una, fijando objetivos y
metas, los resultados econémicos y financieros esperados, definicion de
estrategia y prioridades sujeto a un presupuesto. Asimismo, su Titular
debera contar con el nivel jerarquico y estructura necesaria para el
desempefio de los objetivos y funciones de la Unidad Administrativa.

Las INVERSIONES DIRECTAS tales como, Hoteles, Marinas y Campos
de Golf, entre otros, podran sujetarse a contratos de prestacion de
servicios, de operacion, de administracion u otros, con Empresas
profesionales del ramo que garanticen su viabilidad y la prestacién de
servicios con calidad. La contratacion de estas Empresas, debera
realizarse conforme a la normatividad que resulte aplicable.

Cualquier cambio mayor en los términos y condiciones de la INVERSION
DIRECTA, debera contar con la autorizacién previa del Comité Técnico
del Fondo.

Las INVERSIONES DIRECTAS que tengan actividad operativa,
econdmica y financiera, que de acuerdo a su operacion asi lo ameriten,
podran a solicitud de la Direccién de Administracion y Finanzas contar
con un Cuerpo Colegiado, “Comision Ejecutiva”, facultado para
supervisar cualquier asunto de caracter administrativo y operativo de la
inversion. La Unidad Administrativa responsable, debera obtener del
Comité Técnico del FONATUR, la autorizacion correspondiente, asi
como del Manual de Operacion.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, deberd controlar los
expedientes y documentos oficiales, Legales y administrativos que
soporten la administracion y operacion de cada INVERSION DIRECTA.

En caso de que FONATUR reciba de alguna dependencia
gubernamental INVERSIONES DIRECTAS, la Direccion de
Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de Administracion de
Inversiones Patrimoniales, sera la facultada para recibir los bienes de
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gue se trate, debiendo formalizar dicho acto mediante el acta de entrega-
recepcion y supervisar que se lleven a cabo los registros contables y
tramites correspondientes.

10.4.2.7 La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, debera vigilar el
cumplimiento de las condiciones establecidas para el Control de las
inversiones turisticas, con un programa de supervision, control, visitas
de supervision y seguimiento de medidas de solucién previstas.

10.4.3DE LA DESINCORPORACION Y/O VENTA INVERSIONES EN
SUPERESTRUCTURA TURISTICA O INVERSIONES DIRECTAS

10.4.3.1 Una vez que se haya cumplido con la finalidad para la que fue creada la
INVERSION DIRECTA y/o resulte conveniente su venta, y habiéndose
emitido el dictamen favorable por parte de la Subdireccion de
Mecanismos Financieros, la Direccion de Administracion y Finanzas, con
base en las Politicas de Comercializacion de la Direccion de
Comercializacién, iniciara el correspondiente  proceso de
desincorporacion.

10.4.3.2 La Direccion de Comercializacion, sera la facultada para definir el
proceso de desincorporacion mas conveniente a los intereses del
FONATUR y para tal efecto, debera de considerar entre otros aspectos,
las disposiciones juridicas aplicables a la INVERSION DIRECTA de que
se trate, asi como aquellas disposiciones normativas relacionadas con
la desincorporacion de entidades paraestatales, a fin de establecer las
directrices que normaran dichos procedimientos.

10.4.3.3 Una vez que la Direccion de Comercializacion haya finalizado con el
proceso de venta entregard a la Gerencia de Administracién de
Inversiones Patrimoniales, el expediente que contenga los documentos
relacionados con el proceso de desincorporacion de la INVERSION
DIRECTA de que se trate, y al efecto llevara el control de los mismos,
debidamente identificados.

10.4.3.4 Los recursos economicos que se obtengan con motivo de la
desincorporacion de la INVERSION DIRECTA de que se trate, deberan
manejarse en los términos de la normatividad que resulte aplicable.

Los casos no previstos en la presente Politica, seran resueltos por el
Comité Técnico del FONATUR.

10.5 INVERSIONES A TRAVES DE FIDEICOMISO
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10.5.1 DE LA PROMOCION Y PLANEACION DE LAS INVERSIONES A TRAVES DE
FIDEICOMISO

10.5.1.1 La Inversion Turistica que realice FONATUR a través de Fideicomiso,
tendra siempre caracter de temporal, para lo cual debera contarse con
un mecanismo de salida.

10.5.1.2 La Direccidbn de Administracion y Finanzas, la Subdireccion de
Mecanismos Financieros, o la Direccion de Comercializacion, en el
ambito de sus objetivos y funciones, seran las Unicas facultadas para
promover y planear la constitucion de Fideicomisos derivados de una
inversion turistica en las que participe FONATUR, por lo que habran de
considerarse los aspectos siguientes:

e Proponer al Comité Técnico, para su aprobacion el esquema de
Fideicomiso, conveniente a los intereses y objetivos de FONATUR,
seflalando claramente el objetivo y/o finalidad, asi como los
términos para la extincion correspondiente.

e Para la constitucion del Fideicomiso debera cumplirse previamente
con lo previsto en las disposiciones Legales vigentes, debiendo
tramitarse 'y obtenerse previamente las autorizaciones
correspondientes, ya sea como entidad paraestatal o simplemente
como Fideicomiso Publico.

e Desarrollar el esquema de la inversion turistica a través de un
Fideicomiso considerando lo dispuesto en el Programa Sectorial
de Turismo vigente, la Ley General de Turismo y la asignacion de
gasto y/o financiamiento autorizados en el presupuesto del
FONATUR.

e El contrato de Fideicomiso deberd prever los términos y
condiciones de las inversiones turisticas, siempre y cuando se
cuente con los dictamenes favorables de impacto urbano y
ambiental que al efecto se requieran o resulten necesarias desde
el punto de vista Legal, técnico, de viabilidad financiera y operativa,
emitidos por las Unidades Administrativas correspondientes,
respecto del esquema de inversion y/o negocio de que se trate.

¢ Vigilar que se cumpla la finalidad para la cual fue constituido el
Fideicomiso derivado de la inversion turistica de que se trate.
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10.5.1.3

10.5.1.4

10.5.1.5

10.5.1.6

10.5.1.7

e Contar con un mecanismo gque garantice que las aportaciones de
recursos de las o los fideicomitentes se llevard a cabo en tiempo y
forma.

e Contar con un mecanismo que garantice la terminacion de obra y
equipamiento del negocio en tiempo y forma.

e Soélo podra participar FONATUR en fideicomisos que no presenten
contingencias judiciales o extrajudiciales de ninguna naturaleza.

Sdlo podran promover Fideicomisos derivados de inversiones turisticas,
siempre y cuando se cuente con el titulo de propiedad correspondiente
y el bien inmueble de que se trate esté libre de gravamenes, cargas u
ocupantes o se hayan realizado y concluido todas las acciones
necesarias para consolidar la propiedad de la superficie de la tierra,
factibilidad de uso de suelo municipal, y/o de los derechos en la que se
proponga ejecutar la inversion turistica.

La Subdireccion de Mecanismos Financieros emitira su dictamen sobre
la viabilidad financiera del Fideicomiso derivado de una inversion
turistica de que se trate, con base en el esquema de inversion y/o
negocio utilizando premisas de mercado y técnicas (costos de inversion
y programa de erogaciones) derivadas de los dictamenes que
corresponda hacer a las direcciones de desarrollo y comercializacion.

Emitira su dictamen sobre la viabilidad técnica, ambiental, administrativa
y apoyandose en la Direccién Juridica del Fondo referente a la viabilidad
Legal sobre los inmuebles y proyectos turisticos relacionados con las
inversiones que se realicen en el Fideicomiso.

La Direccién de Desarrollo, a solicitud de la Unidad Administrativa
promotora, debera dar su dictamen del costo de las obras, de inversiones
gue se realicen en el Fideicomiso, a efecto de que se encuentre dentro
de los parametros aceptables de costos de construccion y que se
sustenten la viabilidad del esquema de inversion y/o negocio propuesto.

La Direccion de Comercializacion, sera la que fije la viabilidad comercial
del Proyecto Turistico, concebido en los esquemas de inversién y/o
negocio, asimismo, determinara qué Inversion Turistica a traves de
Fideicomiso requiere alguno de los Centros Integralmente Planeados
(CIP’S) del Fondo, o en aquellos proyectos que promueva FONATUR,
para que coadyuve en detonarlos y promoverlos. Lo anterior, en base en
el estudio de mercado que para tal fin elabore y/u obtenga.
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10.5.1.8

10.5.1.9

10.5.1.10

10.5.1.11

10.5.1.12

La participacion de FONATUR a través de un Fideicomiso derivado de
una inversion turistica, se formalizar4 en términos de la normatividad
aplicable.

A solicitud de la Subdireccibn de Mecanismos Financieros, de las
Direcciones de Comercializacion, de Juridico, la Direccion de
Administracion y Finanzas serd la encargada de tramitar las
autorizaciones correspondientes para formalizar la constitucion del
Fideicomiso.

La Direcciébn de Administracion y Finanzas conjuntamente con la
Subdireccion de Mecanismos Financieros, o de la Direccion de
Comercializacién, serén las facultadas para negociar y concertar con la
o el inversionista, los términos y condiciones de la inversion turistica
mediante el instrumento juridico preliminar correspondiente, apoyandose
en la Unidad Administrativa “Direccion Juridica” del Fondo, dicha
negociacion debera quedar sujeta a la aprobacion del Comité Técnico
del FONATUR.

Todo instrumento juridico preliminar o definitivo debera ser elaborado o
sancionado por la Direccion Juridica del FONATUR, previa a su
formalizacion.

Una vez obtenida la autorizacion del Comité Técnico, debera
formalizarse en el contrato de Fideicomiso que regule y determine los
términos y condiciones de la inversion turistica.

FONATUR debera de contar con facultades que le permitan participar en
las decisiones del negocio, en los siguientes puntos:

e Designar a la Empresa que se encargara de supervisar las obras.

e Obtener créditos mayores a 200,000 délares, previos a la
autorizacion de FONATUR, asi como facultad para vetar a la o el
constructor, operador, franquiciatario y/o arrendador.

e Contar con la representacion adecuada del FONATUR en los
Comités Técnicos del Fideicomiso, independientemente del

porcentaje de participacion.

e Facultar a FONATUR para supervisar, revisar y obtener todo tipo
de informacion relacionada con el Fideicomiso.
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e Facultar a FONATUR para designar al despacho de auditores
externos que dictaminard las operaciones del Fideicomiso, asi
como a la o el Director de la misma.

e Considerar un mecanismo 6ptimo de salida futura del FONATUR.
e Garantia Fiduciaria en el caso de aportacion de inmuebles, asi

como para la conclusion total del proyecto de acuerdo a los fines
del FIDEICOMISO.

10.5.1.13 En el caso de que FONATUR, realice erogaciones para promover

inversiones turisticas, previas a la constitucion del Fideicomiso, tales
como estudios o0 proyectos, entre otros, y la inversion turistica no logre
concretarse, se deberan llevar a cabo las gestiones para que tales
erogaciones se reconozcan como un gasto y se apliquen a los resultados
de operacion del FONATUR.

10.5.2DE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LAS INVERSIONES A TRAVES
DE FIDEICOMISO

10.5.2.1

10.5.2.2

10.5.2.3

10.5.2.4

La Direccion de Administracion y Finanzas, debera contar con un Area
encargada del control de los Fideicomisos derivados de una inversion
turistica, a partir de su constitucion.

El Area designada del control de los Fideicomisos derivados de
inversiones turisticas, debera elaborar un programa de trabajo anual por
cada una fijando objetivos y metas, los resultados econdmicos y
financieros esperados, definicién de estrategia y prioridades sujeto a un
presupuesto. Asimismo, su Titular debera contar con el nivel jerarquico
y estructura necesaria para el desempefo de los objetivos y funciones
de la unidad administrativa. El programa de trabajo y reportes
correspondientes, seran enviados periédicamente a las o los
Representantes de FONATUR en el Organo de Gobierno del
fideicomiso.

La participacion del FONATUR podra realizarse en efectivo y/o especie
(bienes muebles e inmuebles, estudios y proyectos) y podra ser
mayoritaria o minoritaria.

La aportacion del FONATUR en un Fideicomiso con participacion
minoritaria, debera realizarse una vez que las o los inversionistas
privados hayan cubierto su aportacién. En el caso de aportaciones
simultaneas o en parcialidades, FONATUR no podra realizar la siguiente
si la socia o socio privado no estad al corriente. Cuando FONATUR
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10.5.2.5

10.5.2.6

10.5.2.7

10.5.2.8

10.5.2.9

10.5.2.10

10.5.2.11

necesite aportar terrenos, la aportacion se necesita hacer por fuerza al
inicio, mientras que la de la socia 0 socio no puede ser de inmediato ya
gue tiene un programa de erogaciones al que se debe de ajustar por
razones obvias. Se sugiere buscar un mecanismo de garantia para no
arriesgar el terreno.

Las inversiones turisticas a través de Fideicomiso y que cuenten con
activos tales como, Hoteles, Marinas y Campos de Golf, entre otros,
podran sujetarse a contratos de operacidn y administracion con
Empresas profesionales del ramo que garanticen su viabilidad y la
prestacion de servicios con calidad. La contratacion de estas Empresas
debera realizarse conforme a la normatividad que resulte aplicable.

Cualquier cambio en los términos y condiciones de la participacion del
FONATUR en el Fideicomiso, debera contar con la autorizacion previa
del Comité Técnico del Fondo.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, serd la responsable de
realizar los trdmites de inscripcidn y renovacion de clave de registro ante
el sistema de control y transparencia de Fideicomisos, apegandose a la
normatividad que le resulte aplicable.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, deberd controlar los
expedientes y documentos oficiales, Legales y administrativos que
soporten la administracion y operacion de cada Fideicomiso derivado de
una inversion turistica.

En caso de que FONATUR reciba de alguna dependencia
gubernamental, Fideicomisos derivado de una inversion turistica, la
Direccion de Administracion y Finanzas, sera la facultada para recibir los
bienes que formen parte del Fideicomiso de que se trate, debiendo
formalizar dicho acto mediante el acta de entrega-recepcion y supervisar
gue se lleven a cabo los registros contables y tramites correspondientes.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, debera vigilar el
cumplimiento de las condiciones establecidas para el Control de los
Fideicomisos derivado de una inversion turistica, con un programa de
supervision, control, visitas de supervision y seguimiento de medidas de
solucion previstas.

La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, sera la uUnica facultada
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para tramitar la modificacion y/o extincion del Fideicomiso, en el que
tenga participacion FONATUR.

10.5.3DE LA CESION DE DERECHOS DE FIDEICOMISARIO

10.5.3.1

10.5.3.2

10.5.3.3

10.5.3.4

Una vez que se haya cumplido con la finalidad para la que fue creado el
Fideicomiso y/o resulte conveniente su venta, y habiéndose emitido el
dictamen favorable por parte de la Subdireccion de Mecanismos
Financieros, la Direccion de Administracion y Finanzas, con base en las
Politicas de Comercializacion de la Direccion de Comercializacion,
iniciard el correspondiente proceso para la cesion de los derechos de
fideicomisario.

La Direccion de Comercializacion, sera la facultada para definir el
proceso de cesion de derechos de fideicomisario mas conveniente a los
intereses del FONATUR vy para tal efecto, debera de considerar entre
otros aspectos, las disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
disposiciones normativas relacionadas con la desincorporacion de
entidades paraestatales, a fin de establecer las directrices que normaran
dichos procedimientos.

Una vez que la Direcciébn de Comercializacion haya finalizado con el
proceso de venta entregara a la Gerencia de Administracion de
Inversiones Patrimoniales, el expediente que contenga los documentos
relacionados con el proceso de cesion de los derechos de fideicomisario
de que se trate, y al efecto llevara el control de los mismos, debidamente
identificados.

Los recursos econdémicos que se obtengan con motivo de la cesién de
los derechos de fideicomisario de una inversion turistica, deberan
manejarse en los términos de la normatividad que resulte aplicable.

Los casos no previstos en la presente Politica, seran resueltos por el
Comité Técnico del FONATUR.
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4 M
10.2. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y REPORTE DE INGRESOS DE LAS UNIDADES DE

NEGOCIO.

(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 32 Sesion Ordinaria celebrada el 12 de agosto del 2021).

Inicio: Una vez que se formalice el instrumento que regula los términos y condiciones de la Unidad de Negocio, en los
gue se establece el monto y periodicidad del pago de la contraprestacion (Contrato, Convenio, Coinversion, Asamblea,
etc) de acuerdo con la Politica de Planeacion, Promocion, Control, Administracién y Comercializacion de las Inversiones

Turisticas del FONATUR.

No. de - Documentos
Responsable S Actividades
actividad Involucrados
Subdireccién de Recibe el instrumento que regula los términos y | Contrato,
Mecanismos 1. condiciones de la Unidad de Negocio (contrato, convenio, | Convenio,
Financieros y coinversion, asamblea, etc), asi como la documentaciéon | Acuerdo, Cuotas
Administracién de soporte para que se integre el expediente y turna a la
Inversiones Gerencia de Administracion de Inversiones Patrimoniales
Patrimoniales para su control y administracion.
Gerencia de 2. Recibe el instrumento y la documentacién soporte de la
Administracién de Unidad de Negocio y turna a la Subgerencia de Contrato
Inversiones Administracion de Inversiones Patrimoniales para la -
. . . S . - . - Convenio,
Patrimoniales integracion del expediente y administraciéon de la Unidad
. Acuerdo, Cuotas
de Negocio.
Subgerencia de 3. Recibe documentacidn, integra el expediente y registra en Contrato
Administracion de el Reporte de Ingresos Mensuales de las Unidades de Convenié
Inversiones Negocio, los datos generales de la Unidad de Negocio Acuerdo buotas
Patrimoniales correspondiente. .
Expediente
4. Verifica el instrumento que regula los términos y
condiciones de la Unidad de Negocio, si ésta se formaliza
con un contrato, continta con la actividad 5, en caso de .
. . . - Expediente
formalizar con cualquier otro instrumento, continda la
actividad 6.
5. Da seguimiento a que se efectle el pago, de acuerdo con
la periodicidad establecida en el contrato y verifica la Expediente
confirmacion del ingreso (depdsito), via correo electrénico, P
‘ ; ) g Correo
de confirmarse el pago del cliente realiza la actividad 10, .
. . o electrénico.
en caso de no confirmarse, realiza la actividad 18.
6. Elabora oficio a la Gerencia de Tesoreria solicitando la | Oficio.
emision de factura electrénica durante los primeros 5 dias
naturales del mes que inicia.
Gerencia de Tesoreria Recibe oficio de solicitud, elabora factura electrénica | Oficio.
correspondiente y envia mediante correo electronico a la | Factura
7. Subgerencia de  Administracion de Inversiones | electronica.
Patrimoniales para su entrega al cliente correspondiente. | Correo
electrénico
Subgerencia de Recibe factura electréonica del mes solicitado, elabora | Factura
Administracién de correo electronico y envia al cliente correspondiente, | electronica.
Inversiones solicitando el pago en los primeros 15 dias naturales del
Patrimoniales 8. mes, a efecto de que no se generen intereses moratorios, | Correo
solicitando se envie comprobante una vez efectuado el | electrénico.

pago.
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9. Verifica si el cliente envio el comprobante de pago, si | Correo
confirma el pago realiza la actividad 10, en caso de no | electrénico.
confirmarse, realiza la actividad 18. Comprobante de

pago

10. Envia a la Gerencia de Tesoreria el comprobante de pago | Correo
del mes en curso para que se confirme el ingreso y emita | electronico.
el complemento de pago correspondiente. En el caso de | Comprobante de
las Unidades de Negocio formalizadas con Contrato, se | pago
solicita la emision de la factura. Factura

electrénica
Gerencia de Tesoreria 11. Recibe comprobante de pago, verifica en la cuenta del | Factura
Fondo, si identifica el ingreso de la Unidad de Negocio | electronica y/o
correspondiente, emite la factura electrénica y/o | Complemento
complemento correspondiente y lo envia a la Subgerencia | de pago
de Administracién de Inversiones Patrimoniales mediante | Correo
correo electronico. En el caso de las Unidades de Negocio | electronico.
formalizadas con Contrato, se genera la factura
electronica.
Subgerencia de 12. Recibe la factura electrénica y/o complemento de pago y | Factura
Administracion de envia por correo electronico al cliente correspondiente e | electronica y/o
Inversiones integra al expediente Complemento
Patrimoniales En el caso de las Unidades de Negocio formalizadas con | de pago
Contrato, se recibe la factura electrénica. Correo
electrénico
Expediente

13. Realiza el registro del pago de la Unidad de Negocios en | Correo
el Reporte de Ingresos Mensuales de los Ingresos de las | electrénico.
Unidades de Negocio del mes en curso, en su caso, | Factura
registra comentarios y lo envia a la Gerencia de | electronica y/o
Administracion de Inversiones Patrimoniales para su | Complemento
Vo.Bo. y archiva documentacion del mes en el expediente | de pago
correspondiente a la Unidad de Negocio. Reporte de

Ingresos
Mensuales.
Expediente
Gerencia de 14. Recibe y revisa el Reporte de Ingresos Mensuales de las | Reporte de
Administracién de Unidades de Negocio del mes en curso, si tiene | Ingresos
Inversiones observaciones solicita a la Subgerencia de Administracion | Mensuales.
Patrimoniales de Inversiones Patrimoniales realice las aclaraciones y/o
modificaciones correspondientes y regresa a la actividad
13. Si no hay modificaciones se firma el reporte por quien
elabord, verificd y otorgé el Vo.Bo.

15. Turna a la Subdireccion de Mecanismos Financieros y | Reporte de
Administracion de Inversiones Patrimoniales el Reporte de | Ingresos
Ingresos Mensuales de las Unidades de Negocio del mes | Mensuales.
€n curso, para su conocimiento.

Subdireccién de 16. Recibe y revisa el Reporte de Ingresos Mensuales de las | Reporte de
Mecanismos Unidades de Negocio del mes en curso, si tiene | Ingresos
Financieros y observaciones solicita a la Gerencia de Administracion de | Mensuales.
Administracién de Inversiones Patrimoniales realice las aclaraciones y/o

Inversiones modificaciones correspondientes y regresa a la actividad

Patrimoniales 13.

17. Toma conocimiento e Informa mediante correo electrénico | Reporte de
y/o reunion de trabajo, a la Direccidon de Administraciony | Ingresos
Finanzas los ingresos obtenidos durante el mes por | Mensuales.
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concepto de la administracion de las Unidades de

Negocio. Correo
electrdnico.

Subgerencia de 18. Solicita al cliente mediante correo electrénico efectie el | Correo

Administracion de pago correspondiente y se envie el comprobante, asi | electronico

Inversiones mismo informa que se llevara a cabo el calculo de los

Patrimoniales intereses moratorios correspondientes.

19. Verifica si el cliente envia comprobante de pago via correo | Correo
electronico, si se confirma el ingreso regresa a la actividad | electrénico
10. Comprobante de

pago

20. Solicita mediante correo electronico se efectie el pago | Correo
correspondiente y se envie el comprobante, asi mismo | electronico.
informa que de no proceder al pago se podra iniciar las
acciones judiciales a las que haya lugar de manera formal,
si se confirma el ingreso regresa a la actividad 10.

21. Revisa el expediente del cliente de la Unidad de Negocio | Correo
correspondiente y verifica el periodo de atraso del pago, | electrénico
en caso de ser mayor a 3 meses revisa el historial de pago
del cliente, si es negativo continGia con la actividad 22.

Si el periodo de atraso no es mayor a 3 meses vuelve a la
actividad 18.

22. Solicita a la Gerencia de Tesoreria el calculo de los | Correo
intereses moratorios correspondientes. electronico.

Gerencia de Tesoreria 23. Recibe solicitud, genera el calculo de intereses, emite la | Correo
factura electrénica correspondiente y envia a la | electronico
Subgerencia de  Administracion de Inversiones | Factura
Patrimoniales. electrénica

Subgerencia de 24. Recibe factura de los intereses moratorios | Factura

Administracién de correspondientes, elabora informe y oficio a la Direccion | electronica.

Inversiones Juridica, solicitando su intervencion para la recuperacion | Oficio.

Patrimoniales del saldo y dar inicio a las acciones judiciales a las que | Informe.
haya lugar, firmado por el Subdirector de Mecanismos | Copia del
Financieros y Administracion de Inversiones Patrimoniales | expediente
y entrega copia de la documentacion soporte de las
gestiones de cobro realizadas.

Direccion Juridica 25. Recibe Informe, oficio de solicitud para iniciar con las | Oficio
acciones judiciales de recuperacion de saldo y la | Informe
documentacion soporte de las gestiones de cobro. Copia del

expediente

Subgerencia de 26. Registra en el Reporte de Ingresos Mensuales, en el | Reporte de

Administracion de campo de observaciones que se entreg6 a la Direccion | Ingresos

Inversiones Juridica para su intervencion y da seguimiento mensual | Mensuales.

Patrimoniales mediante oficio firmado por la Subdireccion de
Mecanismos Financieros y Administracion de Inversiones | Oficios.

Patrimoniales.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EMISION DE REPORTE DE INGRESOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO

Subdireccién de Mecanismos
Financieros Y Administracion
de Inversiones Patrimoniales

Gerencia de Admnistracion de
Inversiones Patrimoniales

Subgerencia de Administraciéon de
Inversiones Patrimoniales

Gerencia de Tesoreria

( INICIO )

Contrato

Convenio
Acuerdo
A 4 Cuota

1. Recibe el instrumento que
regula los términos y
condiciones de la Unidad de
Negocio (contrato, convenio,
coinversion, asamblea, etc),
asi como la documentaciéon

Contrato

Convenio

Acuerdo
Cuotas

2. Recibe el instrumento y la
documentacién soporte de
la Unidad de Negocio y
turna a la Subgerencia de

A 4

soporte para que se integre
el expediente y turna a la
Gerencia de Administracion
de Inversiones
Patrimoniales para su
control y administracién.

Administracion de

Contrato
Convenio
Acuerdo

Cuotas
Expedientes

3.Recibe documentacion,
integra el expediente y

registra en el Reportede

| Ingresos Mensuales de las

Inversiones Patrimoniales
para la integraciéndel
expediente y administracién
de la Unidad de Negocio.

Unidades de Negocio, los
datos generales de la
Unidad de Negocio
correspondiente.

l Expediente

4. Verifica el instrumento
que regula los términos y
condiciones de la Unidad de
Negocio, siésta se formaliza
con un contrato, continda
con laactividad 5, en caso
de formalizar con cualquier
otro instrumento, continda la
actividad 6.

Si se formaliza con un
contrato

w| electrénico
5. Da seguimiento a que se
efectiie el pago, de acuerdo
con la periodicidad
establecida en el contrato y
verifica la confirmacién del
ingreso (depésito), via
correo electrénico, de
confirmarse el pago del
cliente realiza la actividad

10, en caso de no
confirmarse, realiza la
actividad 18.

Si se confirma el pago del
cliente

NO

Oficio

Oficio

Factura
electrénica
Correo
electrénico

6. Elabora oficio a la
Gerenciade Tesoreria
solicitando la emisién de

factura electrénica durante
los primeros 5 dias
naturales del mes que inicia.

A 4

7. Recibe oficio de solicitud,
elabora factura electrénica
correspondiente y envia
mediante correo electrénico
a la Subgerencia de
Administracion de
Inversiones Patrimoniales
para su entrega al cliente
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EMISION DE REPORTE DE INGRESOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES

PATRIMONIALES

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES
PATRIMONIALES

Correo
electrénico.
Factura
electrénica

8. Recibe factura electrénica del mes
solicitado, elabora correo electrénico y envia
al cliente correspondiente, solicitando el pago
en los primeros 15 dias naturales del mes, a
efecto de que no se generen intereses
moratorios, solicitando se envie comprobante
una vez efectuado el pago

Correo

electrénico.
Comprobante
A de pago

9.Verifica si el cliente envio el comprobante
de pago, si confirma el pago realiza la
actividad 10, en caso de no confirmarse,
realiza la actividad 18.

Si se confirma el pago del
cliente

[

Comprobante de
pago.
N Factura electrénica

10. Envia a la Gerencia de Tesoreria el
comprobante de pago del mes en curso para
que se confirme el ingreso y emita el

Correo electrénico.

Factura electrénica
Complemento de
pago

Correo electrénico.

complemento de pago correspondiente. En el
caso de las Unidades de Negocio
formalizadas con Contrato, se solicita la
emision de la factura.

y/o Complemento

de pago
Correo electrénico

12. Recibe la factura electrénica y/o
complemento de pago y envia por correo
electrénico al cliente correspondiente e

Factura electrénica

11 Recibe comprobante de pago, verifica en
la cuenta del Fondo, si identifica el ingreso
de la Unidad de Negocio correspondiente,
emite la factura electrénica y/o complemento
correspondiente y lo envia a la Subgerencia
de Administracion de Inversiones
Patrimoniales mediante correo electrénico.
En el caso de las Unidades de Negocio
formalizadas con Contrato, se genera la
factura electrénica.

Reporte de
ingresos
mensuales

integra al expediente

En el caso de las Unidades de Negocio
formalizadas con Contrato, se recibe la
factura electrénica.

Factura electrénica
y/lo Complemento
de pago
Reporte de ingresos
mensuales

A 4 expediente

13.Realiza el registro del pago de la Unidad
de Negocios en el Reporte de Ingresos
Mensuales de los Ingresos de las Unidades
de Negocio del mes en curso, en su caso,
registra comentarios y lo envia a la Gerencia
de Administracién de Inversiones
Patrimoniales para su Vo.Bo. y archiva
documentacién del mes en el expediente
correspondiente ala Unidad de Negocio.

Correo electrénico.

14.Recibe y revisa el Reporte de Ingresos
Mensuales de las Unidades de Negocio del
mes en curso, si tiene observaciones solicital
a la Subgerencia de Administraciéon de
Inversiones Patrimoniales realice las
aclaraciones ylo modificaciones
correspondientes y regresa a la actividad 13.
Si no hay modificaciones se firma el reporte
por quien elaboré, verificé y otorgé el Vo.Bo.

Tiene observaciones

Sli NO

—

Solicita ala
Subgerencia de
Administracién de

Sinohay
modificaciones se
firma el reporte por

Inversiones quien elaboré,

Patrimoniales verificé y otorgé el
realice las Vo.Bo.

aclaraciones y/o
modificaciones
correspondientes y
regresaa la
actividad 13

o/
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EMISION DE REPORTE DE INGRESOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONE S SUBDIRECCION DE MECANISMOS FINANCIEROS Y SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE
PATRIMONIALES ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES INVERSIONES PATRIMONIALES

Reporte de
Ingresos
Mensuales

15.Turmna a la Subdirecciéon de
Mecanismos Financieros y
Administraciéon de Inversiones
Patrimoniales el Reporte de Ingresos
Mensuales de las Unidades de Negocio
del mes en curso, para su conocimiento.

Reporte de
Ingresos
Mensuales

16.Recibe y revisa el Reporte de
Ingresos Mensuales de las Unidades de
Negocio del mes en curso, si tiene
observaciones solicita a la Gerencia de
Administracion de Inversiones
Patrimoniales realice las aclaraciones y/
o modificaciones correspondientes y
regresa a la actividad 13.

Tiene observaciones

NO
Sl

!

Solicita ala
Gerencia de
Administracion de
Inversiones

18.Solicita al cliente mediante correo

Patrimoniales electrénico efectte el pago
reaiice las correspondiente y se envie el
aclaraciones y/o comprobante, asi mismo informa que se
modificaciones A A i
" llevara a cabo el célculo de los intereses
correspondientes y N "
ro moratorios correspondientes.
gresaa la R d
actividad 13 eporte de
Ingresos
X Mensuales
17.Toma conocimiento e Informa Correo
diant lectroni /e ! electrénico
mediante correo electronico y/o reunion Comprobante de
de trabajo, a la Direccion de v pago
Administracion y Finanzas los ingresos ] ] ]
obtenidos durante el mes por concepto 19.Verifica si el cliente envia
de la administracién de las Unidades de comprobante de pago via correo
Negocio. electrénico, si se confirma el ingreso

regresa a la actividad 10.

Si se confirma el ingreso

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EMISION DE REPORTE DE INGRESOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES

GERENCIA DE TESORERIA

DIRECCION JURIDICA

Correo
electrénico

20.Solicita  mediante  correo
electrénico se efectie el pago
correspondiente y se envie el
comprobante, asi mismo informa
que de no proceder al pago se
podra iniciar las acciones
judiciales a las que haya lugar
de manera formal, sise confirma
el ingreso regresa a la actividad
10.

Si se confirma el
ingreso

NO
— 1

Correo
electrénico

21. Revisa el expediente del
cliente de la Unidad de Negocio
correspondiente y verifica el
periodo de atraso del pago, en
caso de ser mayor a 3 meses
revisa el historial de pago del
cliente, si es negativo continta
con laactividad 22.

Si el periodo de atraso no es
mayor a 3 meses vuelve a la
actividad 18.

Historial de pago
negativo

NO

Atraso mayor a 3
meses

Sli

Correo
electrénico

22. Solicita a la Gerencia de
Tesoreria el calculo de los
intereses moratorios
correspondientes.

Factura
electrénica
Oficio
Informe
Copia del
expediente

24. Recibe factura de los intereses
moratorios correspondientes,
elabora informe y oficio a la
Direccién Juridica, solicitando su
intervencién para la recuperacion
del saldo y dar inicio a las acciones
judiciales a las que haya lugar,
firmado por el Subdirector de
Mecanismos Financieros y
Administracion de Inversiones
Patrimoniales y entrega copia de la
documentacién soporte de las
gestiones de cobro realizadas.

Reporte de
ingresos
mensuales
Oficios

26. Registra en el Reporte de
Ingresos Mensuales, en el
campo de observaciones que
se entregd a la Direccién
Juridica para su intervencién
y da seguimiento mensual
mediante oficio firmado por la
Subdireccién de Mecanismos
Financieros y Administracion
de Inversiones Patrimoniales.

FIN

Correo
electrénico
Factura
electrénica

23. Recibe solicitud, genera
el calculo de intereses, emite

la factura electrénica
correspondiente y envia a la
Subgerencia de
Administracion de

Inversiones Patrimoniales.

Factura
electronica
Oficio
Informe
Copia del
expediente

25. Recibe Informe, oficio de
solicitud para iniciar con las
acciones judiciales de recuperacion
de saldo y la documentacién
soporte de las gestiones de cobro.

Vs
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e N
11. PROCEDIMIENTO DE VENTA DE INVERSIONES TURISTICAS DE FONATUR.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Ordinaria celebrada el 11 de noviembre de 2011).
N J
Inicio:

Cuando una Inversion Turistica de FONATUR cumplio con el objeto para el cual fue creada, se considera susceptible
de su enajenacion, iniciando las acciones necesarias para este fin.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Gerencia de
Administracién de
Inversiones
Patrimoniales.

1.

Prepara el informe de justificacion del proceso de
venta de la inversion turistica de FONATUR (en lo
sucesivo: bien o bienes) de que se trate, para
presentarlo a la o el Director de Administracion y
Finanzas y obtener su visto bueno.

Informe

Solicita a la o el Subdirector de Recursos Financieros
y a la o el Director Juridico, respectivamente, una
opinion fiscal y juridica del bien a vender, para evitar
contingencias futuras con el comprador o compradora.

Oficio

En caso de requerirse, lleva a cabo, las acciones
necesarias para regularizar la situacion fiscal y/o
juridica del bien.

Documentacién
fiscal y juridica

Solicita por escrto a la o el Director de
Comercializacion que se realice el avalio
correspondiente de la inversion, a fin de que se lleve a
cabo la evaluacion sobre los bienes objeto de la venta,
a fin de determinar el precio base de venta, el cual
debera ser igual y/o mayor al valor del avalto.

Escrito

Direccién de
Administracién y
Finanzas.

Somete a la aprobacion del Comité Técnico el inicio
del proceso de venta de cualquier inversién directa que
sea recibida por la Gerencia de Administracién de
Inversiones Patrimoniales, mediante el esquema de
concurso publico mas adecuado, una vez que se haya
autorizado, se inicia el proceso de venta.

Solicitud de
acuerdo

Gerencia de
Administracion de
Inversiones
Patrimoniales.

Elabora las convocatorias, bases y prospectos de
venta del concurso publico para la enajenacion del
bien con base en lo estipulado en las politicas de
comercializacion de FONATUR vigentes, los cuales
seran enviados a la Subdireccion de Ventas.

Convocatoria.
Bases
Prospecto de venta

Solicita a la Subdireccion de Mercadotecnia la
publicacion de la convocatoria en medios impresos y/o
Internet.

Convocatoria

Continda con el procedimiento de asignacién de
Bienes Inmuebles de Nueva Incorporacion al
Inventario a ser publicados por primera vez.

Si la venta es por pago a plazos, solicita a la o el
Subdirector de Mecanismos Financieros analice la
capacidad de pago de la o el solicitante y de las o los
obligados solidarios, si los hubiere.

Oficio
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En el caso de que la venta se lleve a cabo por pago al
contado, determina la fecha limite para el pago
complementario, de acuerdo a las politicas de
comercializacion vigentes.

Subdireccion de
Mecanismos
Financieros.

10.

Dictamina, la capacidad de pago y el historial crediticio
de la o el solicitante y de las o los obligados solidarios,
si los hubiere, tanto de personas fisicas y morales.

11.

Dictamina sobre la capacidad de pago de la o el
solicitante y de las o los obligados solidarios, si los
hubiere, y la envia a la 0 el Gerente de Administracion
de Inversiones Patrimoniales.

Opinion

Gerencia de
Administracién de
Inversiones
Patrimoniales.

12.

Una vez aceptada la evaluacion crediticia, o
habiéndose recibido el total del valor del bien a precio
de contado, emite la carta de autorizacion a la carta
postura y aceptacion al concurso que haya resultado
ganadora o ganador.

En el caso de pago a plazos, determina la fecha
limite para el pago de la inversion inicial.

Carta de
autorizacioén

13.

Coordina las acciones que se requieran para llevar a
cabo la entrega-recepcion del objeto de la compra
venta.

14.

Solicita por medio de escrito a la Direccion Juridica, la
protocolizacion del contrato de compra venta.

Escrito

Direccién Juridica.

15.

Lleva a cabo las acciones necesarias para la
protocolizacion en escritura publica del contrato de
compra venta, informando a la o el Gerente de
Administracion de Inversiones Patrimoniales la fecha y
hora para su firma.

Oficio

Direccién de
Administracion y
Finanzas.

16.

Una vez realizada la inversion inicial (enganche), las
operaciones de pago a plazos se documentaran
mediante pagaré con vencimiento mensual a favor de
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.

Pagaré

Gerencia de
Administracién de
Inversiones
Patrimoniales.

17.

Integra los expedientes que documentan el desarrollo
del proceso de venta. Dichos expedientes deberan ser
conservados en los archivos correspondientes.

Expedientes

Subdireccién de
Ventas.

18.

Una vez concluido con el proceso de venta de la
inversiéon y alguna de éstas no se haya enajenado,
mantendra su disponibilidad durante la vigencia del
avalio.

Fin del procedimiento
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VENTA DE INVERSIONES TURISTICAS DE FONATUR.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE MECANISMOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES FINANCIEROS

INICIO

.

v Informe
1. Prepara el informe de
justificacion del proceso de
venta de la inversion turistica
de FONATUR de que se trate,
para presentarlo a la o el
Director de Administraciéon y
Finanzas y obtener su visto
bueno.

respectivamente, una opinion
fiscal y juridica del bien a
vender, para evitar
contingencias futuras con el
comprador o compradora.

¥ | Documentos

]

Convocatoria

v

\

7. Solicita a la Subdireccion de
Mercadotecnia la publicacién
de la convocatoria en medios
impresos y/o Internet.

Procedimiento de asignacién
de bienes inmuebles de nueva
incorporacion al Inventario a
ser publicados por primera vez.

]

3. En caso de requerirse, lleva
a cabo, las acciones
necesarias para regularizar la
situacion fiscal y/o juridica del
bien.

A Escrito

4. Solicita por escrito realice el
avalio de la inversiéon, a fin
de que se realice la
evaluacién de los bienes
objeto de la venta, a fin de
determinar el precio base de
venta, el cual debera ser igual
y/o mayor al valor de avalio.

Bases

Convocatoria

6 Elabora convocatorias, bases
y prospectos de venta del
concurso publico para la
enajenacion del bien con base
en lo estipulado en las politicas
de comercializacién
FONATUR vigentes, enviados
a Subdirecciénde Ventas.

N Oficio

9. Venta a plazos, la o el
Subdirector de Mecanismos
Financieros analiza la
capacidad de pago de la o el
solicitante 'y de las o los
obligados solidarios, si los

hubiere. Venta al contado,
determina fecha limite de
Pago.

12. Aceptada la evaluaciéon
crediticia, o el total del valor a
precio de contado, emite
carta autorizacién a la carta
postura y aceptacién a la o el
concursante. En pago a
plazos, determina fecha limite
de pagode la inversion inicial.

Solicitud de
acuerdo

5. Somete aprobacién C.T. el
inicio del proceso de venta de
cualquier inversion  directa)
recibida por la GAIP, mediante
el esquema de concurso
publico mas adecuado, una
vez que se haya autorizado,
inicia el proceso de venta

10. Dictamina, la capacidad
de pago y el historial crediticio
de la o el solicitante y de las o
los obligados solidarios, si los
hubiere, tanto de personas
fisicas y morales.

y Oficio
- N N A 4
2. Solicita a la o el Subdirector
de Recursos Financieros y a 11. Dictamina  sobre la]
la o el Director Juridico, 8. Contintda con el capacidad de pago de la o el

solicitante y de las o los
obligados solidarios, si los
hubiere, y la envia a la o el
Gerente de Administracion de
Inversiones Patrimoniales.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VENTA DE INVERSIONES TURISTICAS DE FONATUR.

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECCION DE

INVERSIONES PATRIMONIALES JURIDICA FINANZAS VENTAS

of Pagare
16. Realizado enganche, los
pagos a plazos se
15. Lleva a cabo las acciones documentaran en pagaré con
. : para la protocolizacién en vencimiento mensual mas los .
;2' ?;;Ji::nlai;?ml?:\lzg UZ escritura publica d.el contrato inter(leses s/saldos !nst_)lutos a ;rsécl;:g VZZE CO\:‘eC'LL::o :j:gn Fal\
cabo la entrega-recepcion del L de compra venta, informando p| 30 dias naturales siguientes a inversion y alguna de éstas no
objeto de la compra venta. a I.a, ° .?I Gereme‘ de la fecha de pago del se haya enaje nado
Administraciéon de Inversiones enganche. Incluye en caso de ) . P
Patrimoniales la fecha y hora incumplimiento que se podra mantendra sy qISPOH'b'"d,ad
para su firma. dar por vencido el plazo y durante la vigencia del avalto.
exigir la liquidacion del saldo
insoluto.

y Escrito

14. Solicita por medio de
escrito a la Direccién Juridica,
la protocolizaciéon del contrato
de compra venta.

Expedientes

17. Integra los expedientes
que documentan el desarrollo
del proceso de venta. Dichos
expedientes deberan ser
conservados en los archivos
correspondientes.

FIN
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12. POLITICA DE DESIGNACION DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS EN
CUERPOS COLEGIADOS Y ASPECTOS CORPORATIVOS DE LAS INVERSIONES

TURISTICAS.

(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria
celebrada el 14 de julio de 2011 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su 72 Sesién
Extraordinaria celebrada el 10 de agosto de 2011).

Son materia de esta Politica, las designaciones de Servidoras o Servidores Publicos de
FONATUR vy los aspectos corporativos, en los cuerpos colegiados de las Inversiones
Turisticas en las que participa el Fondo.

Para los efectos de la presente Politica, se entenderé por:

Inversiones Turisticas: A las inversiones donde 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.

Cuerpos Colegiados: Al Organo de Gobierno de una sociedad o asociacion civil o
mercantil, o de un fideicomiso, donde FONATUR participe o aquél para operar y
administrar cualquier otra Inversién Turistica. De manera enunciativa mas no limitativa,
estos pueden ser: Consejero de Administracion, Comité Técnico, Comision Ejecutiva y
Junta de Gobierno.

Las Inversiones Turisticas se clasificaran de acuerdo a las siguientes:

A) Inversiones de Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria o Entidades
Paraestatales.

B) Inversiones en Empresas de Participacion Estatal Minoritaria o
Coinversiones.

C) Inversiones en Superestructura Turistica o Inversiones Directas.
D) Inversiones a través de Fideicomisos.

1. Toda participacion de FONATUR en Empresas paraestatales o inversiones de
participacion mayoritaria, Empresas minoritarias o coinversiones, fideicomisos e
inversiones en superestructura turistica o inversiones directas, debera estar
representada, cuando menos, por una Servidora o Servidor Publico de FONATUR
en calidad de propietario con su respectivo suplente de la Institucion.

2. La representacion de FONATUR en sociedades mercantiles, inversiones directas
y fideicomisos, debera integrarse conforme a los estatutos de las mismas
sociedades mercantiles, en los términos del contrato de fideicomiso, el contrato
de coinversion, el Manual de Integracién y Funcionamiento de las Comisiones
Ejecutivas o con base en el instrumento juridico que corresponda.
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3. Tratandose de las Empresas paraestatales o inversiones de participacion
mayoritaria en las que FONATUR o una o mas de sus Entidades Paraestatales
aporten o sean propietarios de mas del 50 por ciento del capital, las Servidoras o
Servidores Publicos Representantes de FONATUR ante los Consejos de
Administracion, Junta de Gobierno o cualquier otro Organo de Gobierno, en los
cuales la Entidad tenga participacion econdmica, en especie 0 en numerario,
seran propuestos por el Director o la Directora General de FONATUR vy
designadas o designados por la Coordinadora de Sector.

Por lo que se refiere a las inversiones en Empresas minoritarias o coinversiones
en las que FONATUR o una o mas de sus Entidades Paraestatales, cuya
participacion en el capital social sea hasta el 50 por ciento del capital y los
fideicomisos, las Servidoras o Servidores Publicos Representantes de FONATUR
ante los Consejos de Administracion, Comités Técnicos, Junta de Gobierno o
cualquier otro Organo de Gobierno, en los cuales la Entidad tenga participacion
econdmica, en especie 0 en numerario, seran designadas o designados por el
Director o la Directora General de FONATUR, considerando la estrategia
institucional definida para cada inversion.

Para el caso de las inversiones directas, en las que FONATUR es propietario o
poseedor de los bienes inmuebles, las Servidoras o Servidores Publicos
Representantes de FONATUR ante la Comision Ejecutiva, seran designadas o
designados de acuerdo a lo sefialado en el Manual de Integracion y
Funcionamiento aplicable para cada inversion.

Tratandose de fideicomisos en los que FONATUR es fideicomitente y/o
fideicomisario, las Servidoras o Servidores Publicos Representantes del Fondo
ante el Fideicomiso, seran designadas o designados por el Director o la Directora
General de la Entidad.

4. El Ejecutivo Federal, por conducto de la Coordinadora de Sector determinara las
Servidoras o Servidores Publicos, que deban ejercer las facultades que impliquen
la Titularidad de las acciones o partes sociales que integren el capital social de las
Empresas de participacion estatal mayoritaria, asi como en aquellas Empresas en
las que participe FONATUR con la suscripcion de 25 al 50 por ciento del capital
social.

En aquellas Empresas en las que la participacion de FONATUR sea menor al 25
por ciento, la Titularidad de las acciones la ejercerd una Servidora o Servidor
Publico de FONATUR que cuente con facultades para actos de administracion,
designada o designado por el Director o la Directora General de FONATUR.

5. Las Servidoras o Servidores Publicos propuestos o designados por el Director o
la Directora General de FONATUR para representar a la Entidad ante los cuerpos
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colegiados deberan contar con nivel jerarquico de Director o Directora de Area,
Subdirector o Subdirectora u homologos, en caso de ser propietarios, y de
Subdirector o Subdirectora, o del Gerente o la Gerente u homologos, en caso de
ser suplentes, salvo en el caso de las Comisiones Ejecutivas y Fideicomisos, en
las que las Servidoras o Servidores Publicos designadas o designados podran
contar con nivel de Gerente para propietario y Subgerente para suplente.

6. Los cargos de Representantes propietarios, y suplentes son de caracter personal
e indelegable por lo que su asistencia es de caracter obligatorio, en tanto se
encuentren desempefiando el cargo de Servidora o Servidor Publico.

7. Las Servidoras o Servidores Publicos designadas o designados para representar
a FONATUR en los diversos cuerpos colegiados, no deberan percibir pago alguno
por su asistencia a los mismos ni recibir obsequios, donativos o beneficios en
general, conduciendo su actuacion a los principios que rigen la funcién publica
como sujetos de responsabilidades administrativas y obligaciones en el servicio
publico que se establecen en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de las Servidoras o Servidores Publicos.

8. La Direccion Juridica seréa el Area competente para proporcionar a las Servidoras
o Servidores Publicos designadas o designados para representar a FONATUR en
los cuerpos colegiados, lo siguiente:

A) La asesoria juridica que requieran para el desempefio de su
encomienda.

B) Encauzar la formalizacion de las designaciones de las Servidoras o
Servidores Publicos propuestos.

C) Actuar como secretario 0 secretaria y prosecretario(a).
D) Tramitar el otorgamiento y revocacion de poderes en general y
cualquier tramite juridico respecto a las inversiones.

9. La Subdireccion responsable de la Inversion turistica, con el apoyo de la Direccion
Juridica, deber& obtener del Director o la Directora General de FONATUR las
designaciones de las Servidoras o Servidores Publicos que éste o ésta proponga.

10. El Area responsable de la inversion turistica sera el Area competente para:

A) Obtener e integrar la informacion basica general de las inversiones.

B) Integrar la informacion institucional sobre las estrategias corporativas y
los programas de accion.
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C) Promover acciones corporativas especificas, respecto a la operacion
y/o administracion de las inversiones de FONATUR.

11. El Area responsable de la inversion turistica con el apoyo de las o los
Representantes propietarios y/o suplentes designadas o designados, y en su
caso, de la Direccién Juridica, llevara a cabo las siguientes actividades:

A) Obtener el calendario de sesiones.

B) Obtener las actas que contengan los acuerdos y asuntos tratados,
firmadas por la o el presidente y el secretario o la secretaria.

C) Solicitar al cuerpo colegiado, la emision y entrega de las acciones,
certificados de participacion, certificados provisionales, bonos de
fundador o cualquier otro titulo que represente las aportaciones,
participaciones y derechos de FONATUR en las inversiones.

D) Solicitar copia certificada de la escritura donde conste el contrato de
fideicomiso, escritura constitutiva de cualquier empresa instrumento de
formalizacién de la inversién, asi como en su caso, la respectiva
inscripcion en el registro publico de comercio.

E) Remitir los originales y/o copias segun proceda, de la documentacion
mencionada en los incisos c) y d) anteriores, a la gerencia de tesoreria
del fondo para su resguardo; y copias a la gerencia de contabilidad y a
la direccion juridica para su registro y control respectivo, de acuerdo
con la normatividad que les resulte aplicable.

F) Dar o en su caso, coordinar con las diversas areas del fondo, el
seguimiento a los acuerdos que correspondan a FONATUR.

12. Las o los Representantes de FONATUR tendran atribuciones para:

A) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de los cuerpos
colegiados que se celebren.

B) Actuar conforme a las atribuciones que se deriven en la normatividad
de referencia de esta Politica.

C) Ejercer el valor positivo, negativo y abstenerse del mismo.

13. La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de la Gerencia de Tesoreria,
sera el Area competente para el resguardo fisico de las acciones, titulos, bonos,
certificados o cualquier otra documentacion comprobatoria que ampare los
derechos de FONATUR, tanto en las sociedades como en los fideicomisos,
debiendo conservar copia de la misma, el Area responsable de la inversion
turistica de que se trate.
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Las acciones de control y administracion de las inversiones en las que FONATUR
tiene participacion, deberan realizarse en cumplimiento a lo establecido en el
punto 4. “Politica Planeacion, Promocion, Control, Administracion vy
Comercializacion de las Inversiones Turisticas de FONATUR, apartado X del
Manual Unico Sustantivo de FONATUR.
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/ . z
13. PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE PARTICIPACION

ESTATAL MINORITARIA O COINVERSIONES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 28 de septiembre de

INICIO:

Cuando una inversion de FONATUR con participacién minoritaria o coinversién cumplié con el objeto por el cual fue
creada, se considerara susceptible de enajenacion, iniciando las acciones necesarias para este fin.

de la participacion accionaria minoritaria de FONATUR en la

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
FONATUR. 1. Prepara un informe de justificacion del proceso de |Informe
enajenacion de la participacion accionaria minoritaria con que
cuente en la coinversion.

2. Evalia la situacion fiscal y juridica de la participacion | Documentacion
accionaria minoritaria a enajenar, para evitar contingencias |fiscal y juridica
futuras con el comprador o compradora.

3. Lleva a cabo las acciones necesarias para regularizar la | Documentacion
situacion fiscal y/o juridica de la coinversion. fiscal y juridica.

4. En caso de requerirse, llevara a cabo una evaluacién técnico- | Evaluacion técnica-
financiera preliminar de la coinversion, con el fin de |financiera
determinar el posible valor de enajenacion, para conocer las
repercusiones contables y financieras en FONATUR por la
operacion de compra-venta.

FONATUR 5. Elabora el proceso y esquema general de enajenacion, |Procesoy esquema
Coordinadora considerado como el mas adecuado para vender la |de enajenacion
de sector. participacion minoritaria en la coinversion.
FONATUR. 6. Verifica en los estatutos sociales de la empresa de que se |Estatutos sociales
trate, si se encuentra previsto o no el derecho al tanto a favor
de las o los accionistas, para adquirir las acciones que tiene
el Fondo, asi como los términos y condiciones mediante los
cuales dichas o dichos accionistas podran ejercer ese
derecho.

7. Ofrece la venta de su participacion accionaria en una |Acciones
coinversién a las socias 0 socios privados, en los términos
previstos en los estatutos sociales, considerando el
procedimiento de venta sefialado en los mismos.

8. Determina en el caso de que las socias 0 socios privados | Estatutos de la
ejerzan su derecho al tanto, el precio de venta de acuerdo con | coinversion
lo previsto en los estatutos de la coinversion; de no ser éste .
el caso, con base en avallo que se obtenga del Instituto de Avallio
Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN),

o de una sociedad nacional de crédito.

9. Determina el costo fiscal y contable de las acciones que Documentacion
seran objeto de enajenacion, para conocer los efectos en el fiscal y contable
Fondo.

10. Somete a la aprobacién de su Comité Técnico, la enajenacion | Solicitud de acuerdo
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coinversién, con base al ejercicio del derecho al tanto de
alguno de los socios o socias.

11.

De no encontrarse previsto el derecho al tanto, o haber
renunciado las socias o socios al mismo, por escrito debera
ofrecer la venta de sus acciones, a través del procedimiento
de licitacion publica.

Estatutos

12.

Somete a la aprobacién de su Comité Técnico, iniciar la
enajenacion de la participacion accionaria minoritaria de
FONATUR en la coinversion, mediante el esquema de
licitacion publica.

Con lo anterior, se debera considerar el ingreso de la venta
en el presupuesto.

Solicitud de acuerdo

13.

Contrata previa la autorizacion de su Comité Técnico, en los
términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, los servicios de las o los
asesores externos, asi como de los o las comisionistas para
promover a nombre y por cuenta de FONATUR, la venta de
su participacion accionaria minoritaria en una coinversion.

Ley de
adquisiciones,
arrendamientos y
servicios del sector
publico

Secretaria de la
Funcién
Publica (SFP).

14.

Vigilan el cumplimiento del procedimiento para la enajenacién
de las acciones propiedad de FONATUR.

Procedimiento

INDAABIN o
una SNC.

15.

Realiza la evaluacion técnico-financiera (avalto) sobre las
acciones objeto de la venta, a fin de determinar el valor
minimo para la enajenacion de la participacion accionaria de
FONATUR en una coinversion.

Avallo técnico
financiero

FONATUR.

16.

Podré adicionar al valor para la enajenacion de las acciones,
la cantidad que resulte de aplicar el 5% en concepto de gastos
de administracion, por la propagacion y venta de su
participacion accionaria, a través de este procedimiento de
licitacién publica.

Acciones

17.

Determina el costo fiscal y contable de las acciones que seran
objeto de enajenacion, para conocer los efectos en el Fondo.

Documentacion
fiscal y contable

FONATUR
La o el asesor
externo.

18.

Elabora el proceso y estrategia de enajenacién considerada
como la mas adecuada para la comercializacion de la
participacion accionaria del Fondo en la coinversion.

Estrategia de
enajenacion

FONATUR.

19.

Somete a la aprobacion de su Comité Técnico, el proceso y
estrategia de enajenacion de la participacién accionaria
minoritaria de FONATUR en la coinversiéon, mediante el
esquema de licitacion publica.

Solicitud de acuerdo

FONATUR
La o el asesor
externo.

20.

Elabora todos los documentos relacionados con el proceso de
promocion y propalacion para la enajenacion de su
participacion minoritaria, de conformidad con lo siguiente:

a) Las convocatorias contendran, por lo menos:

e La indicacion de lugar, fecha y horario en el que las
interesadas o interesados podran obtener las bases
de la Licitacion y en su caso, el costo y forma de pago
de las mismas.

Documentos de
promocién y
propalacién

Convocatorias
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b)

c)

d)

Los bienes que seran objeto de enajenar.

La fecha, hora y lugar de celebraciéon de las dos
etapas del acto de presentacidon y apertura de
proposiciones.

La indicacién de si la licitaciones nacional o
internacional.

Condiciones de pago, sefialando el momento en que
se haga exigible el mismo.

Bases de Licitacion:

Forma en que la o el licitante debera acreditar la
existencia y personalidad juridica.

Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las
bases de la licitacion, asi como fecha, hora y lugar del
acto de presentacion de propuestas de compra por las
o los licitantes, asi como del fallo y firma del contrato.

Seflalamiento de que sera causa de descalificacion el
incumplimiento a algunos de los requisitos
establecidos en las bases de licitacion.

La indicacion que ninguna de las condiciones
contenidas en las bases de la licitacion, asi como en
las propuestas presentadas por las o los licitantes
podran ser negociadas.

Requisitos que deberan cumplir quienes deseen
participar en el proceso, los cuales no deberan limitar
la libre participacion de las interesadas o interesados.

Condiciones de precio y pago, sefialando el momento
en que se haga exigible el mismo.

Penalizacién para la o el licitante, en caso de que por
causas imputables a ella o él no se formalice el
contrato.

Prospecto de venta:

Informacion general y basica sobre la situacion
financiera de la empresa, comprendiendo
basicamente la constitucion de su capital social y
contable, asi como de los activos y pasivos existentes.

Informacion general y béasica sobre obligaciones de
caracter laboral, fiscal y administrativa que pudiera
implicar una contingencia para la sociedad.

La indicacion de que cualquier contingencia que en el
futuro presente la empresa, derivada de actos
originados con anterioridad a la enajenacion de las
acciones y que pudiera afectar la posicion de las o los
nuevos accionistas, no sera responsabilidad de
FONATUR, sino de las o los administradores de la
sociedad.

Contratos de compra-venta:

En el contrato de compra-venta se determinaran las
condiciones, garantias que debera otorgar la o el
adquirente para el pago total de la operacion y la

Bases de
licitaciéon
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transmisién de los derechos corporativos y
patrimoniales, con motivo de la enajenacién de la
participacion.

Contratos de
compra- venta

21. Lleva a cabo la publicacion de la convocatoria a través del | Convocatoria
Diario Oficial de la Federacion y medios de comunicacion.
FONATUR. 22. Pone a disposicion de toda interesada o interesado en | Bases.
participar en el proceso de Licitacion, las bases y prospecto | Prospecto de
de venta correspondientes. venta
23. Lleva a cabo la recepcién de las ofertas o solicitudes de | Ofertas o solicitudes
compra de las interesadas o interesados, en los términos y |de compra
condiciones que se establezcan en la convocatoria y bases
dentro del plazo que se determine y emitird por escrito la
constancia que acredite el registro de cada una o uno de los
participantes en los términos establecidos.
FONATUR 24. Procede, una vez recibidas las ofertas o solicitudes de compra | Ofertas o solicitudes
La o el asesor a analizarlas, las homologara, verificard su apego a la Dict técni
externo. convocatoria y bases segun corresponda y emitira su Ictamen tecnico y
dictamen técnico y econdémico de ofertas. economico
25. Emite por escrito a cada una o uno de los participantes el |Fallo
resultado del proceso de Licitacion (fallo).
26. Firma con el licitante ganador o ganadora de adjudicarse la | Contrato de compra
compra-venta en los términos referidos, el contrato de Titul
compra-venta dentro de los veinte dias habiles siguientes a la tulos
notificacion del acto de adjudicacion, asi como el endoso de
los titulos. De no darse este supuesto, se adjudicara la
compra-venta a la o el licitante que haya quedado en segundo
lugar, siempre que su oferta de compra se haya ajustado a los
términos y condiciones del proceso de licitacion publica.
27. El producto de la venta de la participacién minoritaria se | Oficio
debera enterar a la Tesoreria del FONATUR. Copia de titulos
28. Lleva a cabo los registros contables correspondientes a la | Registros contables
compra-venta.
29. Coordinan las acciones que se requieran para llevar a cabo la | Acta de entrega-
entrega-recepcion del objeto de la compra-venta. recepcion
30. Elaboran su informe de conclusion del proceso y/o encargo. | Informe de
conclusion
FONATUR. 31. Integra expedientes que documenten el desarrollo del | Expedientes.
proceso de enajenacion se conservan en los archivos del | Documentos del
Area competente para instrumentar proceso de enajenacion | proceso
de participacién minoritaria de su propiedad.
32. Autoriza los pagos que correspondan a las o los asesores y a | Oficio de

los o las comisionistas, en los términos de los contratos
celebrados al efecto, incluyendo el reembolso de los gastos
originados con motivo del proceso de enajenacién y que
previamente les hayan sido autorizados.

autorizacion de pago

Reembolso de
gastos originados

Fin del procedimiento
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13. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE

PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA O COINVERSIONES.

FONATUR

FONATUR
COORDINADORA DE SECTOR

INICIO

.

Informe

j

1. Prepara un informe de
justificacion del proceso de
enajenacion de la
participacion accionaria
minoritaria con que cuente en
la coinversion.

v Documentos

]

]

2. Evalla la situacion fiscal y
juridica de la participacion
accionaria min oritaria a
enajenar, para evitar
contingencias futuras con el
comprador o compradora.

w| Documentos

]
]

3. Lleva a cabo las acciones
necesarias para regularizar la
situacién fiscal y/o juridica de
la coinversion.

w| Evaluacion

]
I

4. En caso requerirse, llevara
a cabo evaluaciéon técnico-
financiera preliminar de la
coinversién, Para determinar
el valor de enajenacion,
conocer repercusiones
contables y financieras por la
operaciéon de compra-venta.

S

i Estatutos S.

6. Verifica estatutos sociales
de la empresa, si  se
encuentra previsto el derecho
de las o los accionistas, para
adquirir acciones del Fondo,
como términos y condiciones
mediante las o los accionistas
podran ejercer ese derecho.

Acciones

>

)

7. Ofrece la venta de su
participacion accionaria en
una coinversién a las o los
socios privados, en los
términos previstos en los
estatutos sociales,
considerando el
procedimie nto de venta
sefialado en los mismos.

v Avalio

8. Determina el precio de
venta de acuerdo con lo
previsto en los estatutos de la
coinversiéon; de no ser éste el
caso, con base en avalio que
se obtenga del (INDAABIN), o
de una Sociedad Nacional de
Crédito.

X Documentos

9. Determina el costo fiscal y
contable de las acciones que
serdn objeto de enajenacion,
para conocer los efectos en el
Fondo

v Solicitud

10. Somete a la aprobacion
de su Comité Técnico, la
enajenacion de la
participacién accionaria
minoritaria de FONATUR en
la coinversién, con base al
ejercicio del derecho al tanto
de alguno de los socios o
socias.

v Estatutos

11. De no encontrarse
previsto el derecho al tanto, o
haber renunciado las socias o
socios al mismo, por escrito
debera ofrecer la venta de sus
acciones, a través del
procedimiento de licitacion
publica.

v Solicitud
12. Somete aprobacién del

Comité Técnico, iniciar
enajenacion de participacion
accionaria minoritaria de
FONATUR en coinversion,
mediante esquema licitacion
publica. El ingreso de venta se
considera en el presupuesto.

LAASSP

13. Contrata previa
autorizacion  de Comité
Técnico, en términos de la
LAAS sector publico, los
servicios de las o los asesores
externos, y las o los
comisionistas para promover
a nombre y por Cta. de

FONATUR, la venta de
participacion accionaria
minoritaria en una

coinversion.

Proceso Y E.

5. Elabora el proceso vy
esquema general de
enajenacion, considerado
como el mas adecuado para
vender la participacion
minoritaria en la coinversion.
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13. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE

PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA O COINVERSIONES.

SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA (SFP)

INDAABIN O UNA SNC

FONATUR

FONATUR
LA O EL ASESOR EXTERNO

14. Vigilan el cumplimiento del
proced imie nto para la

enajenacién de las acciones
propiedad de FONATUR.

"| valor minimo de enajenacién

sobre las acciones objeto de
la venta, Para determinar el

que resulte de aplicar el 5%
ol €en concepto de Gts. Admoén

de la participacién accionaria
de FONATUR en una
coinversion.

"| por la propagacién y venta de
participacién  accionaria, a
través del procedimiento de
licitacio n pablica

considerada como la mas
—» ade cuada para la
comercializacion de la

Procedimiento Avallo Acciones Estrate gia
15. Realiza evaluacion 16. Podra adicionar al valor de
X ) . . 18. Elabora el proceso y
técnico-financiera (avaluo) venta de acciones, la cantidad N . - .
estrategia de enajenacion

participacion accionaria del
Fondo en la coinversion.

Documentos

]

17. Determina el costo fiscal y
contable de las acciones que
seran objeto de enajenacion,—
para conocer los efectos en el

Fondo.

Bases

Convocatoria

Documentos

19. Somete a aprobaciénde
su Comité Técnico, el proceso
y estrategia de enajenacion
de la participacién accionaria
minoritaria de FONATUR en
la coinversién, mediante el
esquema de licitacién p Gblica.

&

20. Elabora documentos para|
la enajenacion de su
participacién minoritaria: Las
convocatorias; bases de
licitacién; prospecto de
venta; contratos de compra-
venta, en éste se
determinaran las condiciones,
garantias que debera otorgar
la o el adquirente para el pago
total de la operacion.

w | Convocatoria

21. Lleva a cabo la
publicacién de la convocatoria
a través del Diario Oficialde la

Federaciény medios de
comunicacion.

Vs
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13. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE INVERSIONES EN EMPRESAS DE

PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA O COINVERSIONES.

FONATUR

FONATUR
LA O EL ASESOR EXTERNO

Prospectos

Bases

Reembolso

Oficio

22. Pone a disposicién de
toda interesada o interesado
en participar en el proceso de
licitacion, las bases y
prospecto de venta
correspondientes.

A 4 Ofertas
o

23. Recibe ofertas
solicitudes de compra en
términos y condiciones que se
establecen en la convocatoria
y bases dentro del plazo que
se determine y emite por
escrito la constancia que
acredite el registro de cada
una o uno de los
participantes.

Expedientes

Documentos

31. Integra expedientes que
documenten el desarrollo del
proceso de enajenacién se
conservan en los archivos del
area competente para
instrumentar proceso de
enajenacion de participacion
minoritaria de su propiedad.

—>

32. Autoriza pagos a las o los
asesores y las o los
comisionistas, en los términos
de los contratos celebrados,
incluyendo el reembolso de
gastos originados en el
proceso de enajenacion y
previamente les hayan sido
autorizados.

FIN

oo | =
Dictamen

24. Procede, analizar las 29. Coordinan las acciones

solicitudes dé compra, las que se requieran para llevar a

homologara, verificara  su cabo la entrega-recepcion del

apego a la convocatoria y objeto de la compra-venta.

bases segun corresponda y
emitird su dictamen técnico y
econémico de ofertas.

Fallo

y Informe

30. Elaboran su
conclusiéon del
encargo.

<&
hd
<&

25. Emite por escrito a cada
una o uno de los participantes
el resultado del proceso de
licitacion (fallo).

informe de
proceso yl/o

A 4 Titulos
26. Firma la o el licitante
ganador, contrato compra-

venta dentro 20 dias habiles
siguientes a la notificacion del
acto de adjudicacién, y
endoso de los titulos. De no
darse, se adjudicara a la o el
licitante del segundo lugar,
cuando su oferta de compra
se ajuste a los términos y
condiciones.

Copia titulos

v Oficios

27. El producto de la venta de
la participacién minoritaria se
debera enterar a la Tesoreria
del FONATUR.

v Registros

28. Lleva a cabo los registros
contables correspondientes af——
la compra-venta.
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14. PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS DE LA O EL FIDEICOMITENTE O LA O EL
FIDEICOMISARIO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria celebrada el 28 de septiembre de

2005).

J

INICIO.

Cuando una inversion de FONATUR cumpli6 con el objeto por el cual fue creada, FONATUR considerara susceptible
la cesion de derechos de fideicomitente o fideicomisario, iniciando las acciones necesarias para este fin.

Responsabl No. de - Documentos
i Actividades )
e actividad involucrados

1. Prepara un informe de justificacion del proceso de cesion de su | Informe

FONATUR. participacion en el fideicomiso de que se trate.

2. Evalla la situacion fiscal y juridica del fideicomiso y de los | Documentacion fiscal
derechos de fideicomitente y fideicomisario, para evitar |y juridica
contingencias futuras con el comprador o compradora.

3. Lleva a cabo las acciones necesarias para regularizar la | Documentacion fiscal
situacion fiscal y/o juridica de la participacion de FONATUR en |y juridica
el fideicomiso.

4. Lleva a cabo una evaluacion técnico financiera (avalto) |Avallo
preliminar de la participacion en el fideicomiso, con el fin de
determinar el posible valor de venta, para conocer las
repercusiones contables y financieras en FONATUR por la
cesion de derechos fideicomitentes o fideicomisarios.

5. Elabora y/o actualiza, el inventario de bienes muebles |Inventario
incorporados al fideicomiso que se desee vender.

INDAABIN o 6. Realiza la evaluacion técnico-financiera (avalto) sobre la |Avallo
una SNC. participacion de FONATUR en el fideicomiso objeto de la venta,
a fin de determinar el valor minimo de comercializacion.
FONATUR. 7. Incorpora en el Sistema Integral de Inversiones Directas | Pagina de Internet
(SISIID), pagina en Internet creada para promover la cesion de
derechos fideicomitentes o fideicomisarios al publico en
general, la participacion en el fideicomiso de que se trate, en el
entendido que debera contar con toda la documentacion del
acta para su comercializacion.

8. Elabora el proceso de licitacion publica y esquema general de | Proceso de licitacion
cesion preliminar, considerado como el mas adecuado para | publica
comercializar la participacion en el fideicomiso de que se trate. | squema de cesion

9. Elabora el proceso y esquema general con el apoyo de la |Procesoy esquema
coordinadora de sector, en caso de que la participacion de |general
FONATUR en el fideicomiso sea mayoritaria.

10. Somete a la aprobacion de su Comité Técnico, el inicio del | Solicitud de acuerdo

proceso de cesion de los derechos fideicomitentes o
fideicomisarios, mediante el esquema de licitacion publica, asi
como, de la solicitud para considerar dentro del proceso a un
asesor externo o asesora externa.

Con lo anterior, se debera considerar el posible ingreso de la
cesion de su participacion en el fideicomiso en el presupuesto
de FONATUR, en el afio correspondiente.
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11. Contrata previa la autorizacion de su Comité Técnico, en los |Ley de Adquisiciones,
términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y |Arrendamientosy
Servicios del Sector Publico, los servicios de las o los asesores | Servicios del Sector
externos, asi como de los o las comisionistas para promover a | Publico
nombre y por cuenta de FONATUR la cesion de los derechos
de fideicomitente o fideicomisario, de que se trate.
Secretaria 12. Designa a las o los Comisarios Publicos para que vigilen el | Oficio
dela cumplimiento del procedimiento para la cesion de derechos
Funcion fideicomitente o fideicomisarios.
Publica
(SFP).
Laoel 13. Elabora el proceso y estrategia de venta considerada como la | Proceso y estrategia
asesor mas adecuada para la cesion de los derechos de fideicomitente |de venta
externo. o fideicomisario de FONATUR, en el fideicomiso de que se
trate, y presenta a FONATUR.
FONATUR. 14. Recibe y revisa proceso y estrategia de venta. Proceso y estrategia
de venta
15. Somete a la aprobacion de su Comité Técnico, el proceso y | Solicitud de acuerdo.
estrategia de cesion de derechos fideicomitente y |procesoy estrategia
fideicomisarios, mediante el esquema de licitacion pablica. de venta
Comité 16. Autoriza esquema de Licitacion, proceso y estrategia de cesion | Acuerdo de
Técnico. de derechos. autorizacion
FONATUR. 17. Elabora todos los documentos relacionados con el proceso de
Lao el pror_nocic_')n y pr_opglacic’_)n para la cesié_n de derec_:ho_s de
asesor fideicomitente y fideicomisario, de conformidad con lo siguiente:
externo. . Las convocatorias contendran por lo menos:

e La indicacién de lugar, fecha y horario en el que las
interesadas o interesados podran obtener las bases de
la licitaciéon y en su caso, el costo y forma de pago de
las mismas.

e Los derechos objeto de ceder.

e Lafecha, horay lugar de celebracion de las dos etapas
del acto de presentacion y apertura de proposiciones.

e Laindicacion de si la licitacion nacional o internacional.

¢ Condiciones de pago, sefialando el momento en que se
haga exigible el mismo.

. Bases de Licitacion:

e Forma en que la o el licitante deberd acreditar la
existencia y personalidad juridica.

e Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las
bases de la licitacion, asi como fecha, hora y lugar del
acto de presentacion de propuestas de compra por las
o los licitantes, asi como del fallo y firma del contrato.

e Sefialamiento de que sera causa de descalificacion el
incumplimiento a algunos de los requisitos
establecidos en las bases de licitacion.

e La indicacién de que ninguna de las condiciones
contenidas en las bases de la licitacién, asi como en
las propuestas presentadas por las o los licitantes
podran ser negociadas.

Convocatorias

Bases de licitacion
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e Requisitos que deberan cumplir quienes deseen
participar en el proceso, los cuales no deberan limitar
la libre participacion de las interesadas o interesados.

e Condiciones de precio y pago, sefialando el momento
en que se haga exigible el mismo.

e Penalizacion para la o el licitante, en caso de que por
causas imputables a ella o él no se formalice el
contrato.

. Prospecto de venta:

e Informacion general y basica sobre la situacion
financiera del fideicomiso, comprendiendo
basicamente la constitucién s wau patrimonio, asi
como de los activos y pasivos existentes.

¢ Informacion general y basica sobre obligaciones de
caracter laboral, fiscal y administrativa que pudiera
implicar una contingencia del fideicomiso.

e Laindicacion de que cualquier contingencia que en el
futuro presente el fideicomiso, derivada de actos
originados con anterioridad a la cesién de los derechos
fideicomisarios, no serd responsabilidad de
FONATUR sino de las o los administradores del
fideicomiso.

. Contratos de cesidn de derechos:

e En el contrato de cesion de derechos, se determinaran
las condiciones, garantias que debera otorgar la o el
adquirente para el pago total de la operacién y la
transmisiéon de los derechos fideicomitentes o
fideicomisario, con motivo de la cesién.

Prospecto de ventas

Contratos

FONATUR. 18. Lleva a cabo la publicacion de la convocatoria a través del | Convocatoria
Diario Oficial de la Federacion y medios de comunicacion.

19. Pone a disposicion de toda interesada o interesado en participar | Bases y prospecto de
en el proceso de licitacion, las bases y prospecto de venta |venta
correspondientes.

20. Lleva a cabo la recepcion de las ofertas o solicitudes de compra | Ofertas o solicitudes.
de las interesadas o interesados, en los términos y condiciones .
gue se establezcan en la convocatoria y bases dentro del plazo Constancia
gue se determine y emitird por escrito la constancia que acredite
el registro de cada una o uno de los participantes en los
términos establecidos.

FONATUR. 21. Una vez recibidas las ofertas o solicitudes de compra, las |Ofertas o solicitudes.
analiza y homologa, verifica su apego a la convocatoriay bases | _.
Lao el segun corresponda y emite su dictamen técnico y econdmico Dictamen
asesor de ofertas.
externo.
FONATUR. 22. Emite por escrito a cada una o uno de los participantes el |Fallo
resultado del proceso de licitacion (fallo).
Lao el
licitante
ganador.
23. Firma contrato correspondiente, de adjudicarse la cesion de |Contrato de compra

derechos de fideicomitente o fideicomisario en los términos
referidos, dentro de los veinte dias habiles siguientes a la
notificacion del acto de adjudicacién. De no darse este
supuesto, se adjudicara la compra-venta a la o el licitante que

venta
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haya quedado en segundo lugar, siempre que su oferta de
compra se haya ajustado a los términos y condiciones del
proceso de licitacién publica.

FONATUR. 24. Entera a la Tesoreria del FONATUR, del producto de la cesion | Oficio
de la participacion en el fideicomiso.
FONATUR. 25. Coordina las acciones que se requieran para llevar a cabo la |Acta
entrega recepcién del objeto de la cesién.
Laoel
asesor
externo.
FONATUR. 26. Lleva a cabo los registros contables correspondientes a la | Registros contables
cesion de derechos de fideicomitente o fideicomisario.
FONATUR. 27. Elabora su informe de conclusién del proceso y/o encargo. Informe de conclusién
Laoel
ases0r y/o encargo
externo.
FONATUR. 28. Integra los expedientes que documenten el desarrollo del |Expedientes
proceso de la cesién. Dichos expedientes deberan ser
conservados en los archivos de FONATUR, en el area
competente para instrumentar el proceso de venta de la
participacion en el fideicomiso.
29. Autoriza los pagos que correspondan a las o los asesores y a | Oficio de autorizacién

los o las comisionistas, en los términos de los contratos
celebrados al efecto, incluyendo el reembolso de los gastos
originados con motivo del proceso de venta y que previamente
les hayan sido autorizados.

de pago

Reembolso de gastos
originados

Fin del procedimiento
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DE LA O EL FIDEICOMISARIO.

14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS DE LA O EL FIDEICOMITENTE O

FONATUR

INDAABIN O UNA SNC

SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA (SFP)

INICIO

.

Informe

]

1. Prepara un informe de
justificacién del proceso de
cesiéon de su participacién en
el fideicomiso de que se trate.

Pagina
internet

7. Incorpora en SISIID, pagina
en iinternet para promover la
cesién derechos al publico en
general, la participaciéon en el
fideicomiso de que se trate,
que debe contar con la
documentacién del acta para
su comercializacion.

Avalio

6. Realiza la evaluacion
técnico-financiera (avalto)
sobre la participacion de
FONATUR en el fideicomiso
objeto de la venta, a fin de
determinar el valor minimo de
comercializacion.

12. Designa a las o los
Comisarios Publicos para que
vigilen el cumplimiento del
procedimiento para la cesion
de derechos fideicomitente o
fideicomisarios.

Documentos

]

2. Evalla la situacion fiscal y
juridica del fideicomiso y de
los derechos de fideicomitente
y fideicomisario, para evitar
contingencias futuras con el
comprador o compradora.

Documentos

I

v

3. Lleva a cabo las acciones
necesarias para regularizar la
situacion fiscal y/o juridica de
la participacion de FONATUR
en el fideicomiso.

A Avalio

j

4. Lleva a cabo evaluacion
técnico financiera preliminar,
para determinar valor de
venta, conocer repercusiones
contables y financieras en
FONATUR la cesién de
derechos fideicomitentes o
fideicomisarios.

v Inve ntario

]

5. Elabora y/o actualiza, el
inventario de bienes muebles
incorporados al fideicomiso
que se desee vender.

Proceso

F Esquema

8. Elabora el proceso de
licitacibn publica y esquema
general de cesién preliminar,
considerado como el mas
adecuado para comercializar la
participaciéon en el fideicomiso
de que se trate.

Proceso

A Esquema

9. Elabora el proceso y
esquema general con el apoyo
de la coordinadora de sector,
en caso de que la participacion
de FONATUR en el fideicomiso
sea mayoritaria.

10. Somete aprobacion
Comité  Técnico, el inicio
proceso cesion de derechos
fideicomitentes o
fideicomisarios, mediante
esquema de licitacién publica,
y solicita considerar dentro del
proceso a una o un asesor

externo.

11. Contrata previa
autorizaciéon Comité Técnico,
en términos LAASSP, los
servicios de las o los asesores
externos, las o los
comisionistas promo ver a
nombre y cuenta de FONATUR
cesion derechos de
fideicomitente o fideicomisario.
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14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS DE LA O EL FIDEICOMITENTE O
LA O EL FIDEICOMISARIO.

LA O EL ASESOR EXTERNO . FONATUR
FONATUR COMITE TECNICO
LA O EL ASESOR EXTERNO

Prospecto

Proceso

Bases

Proceso

Estrategia Convocatoria

Estrate gia

13. Elabora el proceso vy

" 17. Elabora documentos del
estrategla de ven"(a Acuerdo proceso de promocion |y
considerada como la mas : propalacién para la cesion de
adecuada para la cesion de 14. Recibe y revisa proceso y derechos de fideicomitente y
los derec_ho_s de_flde_lcomltente » estrategia de venta. . fideicomisario: las
o fideicomisario _ _de 16 Agtorlza esquema  de convocatorias; bases de
FONATUR, en el fideicomiso Licitacion, proceso Y P licitacion; prospecto de venta;
de que se trate, y presenta a zs"a‘ﬁg'a de cesién de contratos de cesion  de
FONATUR. erechos. derechos, se determinan las

condiciones, garantias que
deberd otorgar la o el

adquirente para el pago total
v Proceso de la operacion.

15. Somete a la aprobacion
de su Comité Técnico, el
proceso y estrategia de cesién
de derechos fideicomitente y
fideicomisarios, mediante el
esquema de licitacién p Gblica.

Convocatoria

18. Lleva a cabo la
publicacién de la convocatoria
a través del Diario Oficial de la
Federaci6n y medios de
comunicacion.

Bases

y| Prospecto
Dictamen
19. Pone a disposiciéon de
toda interesada o interesado 21. Una vez recibidas las
en participar en el proceso de ofertas o solicitudes de
licitacion, las bases y compra, las analiza y
prospecto de venta homologa, verifica su apego a
correspondientes. la convocatoria y bases segin
corresponda 'y emite su
dictamen técnico y econémico
de ofertas.
vy | Constancia
20. Recepcion solicitudes de
compra, en los términos y
condiciones que se
establezcan en la
convocatoria y bases dentro A 4
del plazo que se determine y
emitird por escrito B
(
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14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHOS DE LA O EL
FIDEICOMITENTE O DE LA O EL FIDEICOMISARIO.

FONATUR FONATUR

LA O EL LICITANTE GANADOR LA O EL ASESOR EXTERNO FONATUR

Fallo Acta Oficio

22. Emite por escrito a cada 25. Coordina las acciones que 24. Entera a la Tesoreria del
una o uno de los participantes se requieran para llevar al FONATUR, del producto de la
el resultado del proceso de cabo la entrega recepcion del cesion de la participacion en
licitacién (fallo). objeto de la cesion. el fideicomiso.

h

Contrato

23. Firma  contrato, de
adjudicarse la cesion de
derechos de fideicomitente o
fideicomisario en los términos
referidos, dentro de los veinte
dias habiles siguientes a la
notificacion  del acto de
adjudicacion.

Informe Registros

26. Lleva a cabo los registros
27. Elabora su informe de contables correspondientes a
conclusién del proceso y/o la cesibn de derechos de
encargo. fideicomite nte o
fideicomisario.

A

l Expedientes

28. Integra los expedientes
del desarrollo del proceso de
la cesion. Deberan  ser
conservados en los archivos
de FONATUR, en el area
competente para instrumentar
el proceso de venta de la
participacion en el
fideicomiso.

Reembolso

Oficio

29. Autoriza pagos a las o los
asesores y a las o los
comisionistas, en los términos
de los contratos celebrados al
efecto, incluyendo el
reembolso de los gastos
originados con motivo del
proceso de venta.

FIN
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15. PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE TALLERES, BODEGAS Y LOCALES QUE NO
CUENTEN CON UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, DE OPERACION, DE
ADMINISTRACION U OTROS.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesiéon Ordinaria celebrada el 14 de iulio de 2011).

INICIO:
Una vez que se identifican en cada Escala Nautica, los talleres, bodegas y locales susceptibles de arrendamiento.
No. de - Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Gerencia de 1. Recibe la interesada o interesado solicitud de | Oficio
Administracion de arrendamiento y verifica la disposicion en inventario de
Inversiones arrendamientos.
Patrimoniales.
2. Solicita mediante oficio el avalio de justipreciacion de | Oficio

renta del bien Inmueble al Instituto de Administracién y
Avaluos de Bienes Nacionales “INDAABIN”.

3. Recibe del INDAABIN el avalio de justipreciacion de | Avallo
renta.
4, Determina el monto minimo de renta mensual del | Avalto

inmueble, el cual deberd integrarse, al menos, en base al
valor del avallo de justipreciacion, méas el 5% de gastos
de mantenimiento y 6% de gastos de administracion y
como méximo 10% en cada uno de los casos.

5. Elabora y envia oficio al area juridica, al que anexa el | Oficio y contrato
proyecto de contrato de arrendamiento.

6. Recibe oficio con el proyecto de contrato de | Oficioy contrato
arrendamiento y obtiene la autorizacion del area juridica.
El proyecto de contrato deberd contar al menos con los
siguientes términos:

a). El inmueble se otorga para su uso o goce temporal.

b). Plazo un afio a cinco afios como maximo, con
posibilidad de prorroga, siempre y cuando la o el
arrendatario esté al corriente en el cumplimiento de
sus obligaciones.

c). Fiador o fiadora con bien inmueble para garantizar el
cumplimiento del contrato y en forma excepcional,
Fianza expedida por compafiia afianzadora.

d). Depdsito en garantia de un mes, para garantizar el
pago de servicios al terminar el arrendamiento.

e). Seguro de dafios por cualquier eventualidad en el
local, de responsabilidad civil y por dafios a terceros.

f). Establecer pago de interés moratorio mensual en el
pago de las rentas, en caso de que la o el arrendatario
no efectle el pago de las rentas en el periodo
establecido en el contrato de arrendamiento, ésta o
éste pagara un interés moratorio mensual que resulte
de aplicar la tasa de interés interbancaria de equilibrio
(TIIE) de 28 dias que publica el Banco de México, en
el Diario Oficial de la Federacion, correspondiente a la

[ Pagina: 131 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

fecha en que se incurrié en el incumplimiento mas
1.75 puntos porcentuales y el resultado se multiplicara
por 1.5 veces. Esta pena se aplicara por cada dia de
atraso y hasta que se verifique el pago total de la renta
correspondiente.

g). En caso de que opere la rescision del contrato por
causas imputables a la o el arrendatario, ésta o éste
queda obligado a pagar a “EL ARRENDADOR” como
pena convencional, una cantidad igual a la que resulte
de sumas 2 (dos) meses del importe de la renta
mensual mas IVA.

h). En caso de que la o el arrendatario no realice la
entrega del inmueble ya sea por terminacion
anticipada, expiracion de plazo de vigencia del
contrato o por rescision, deberd pagar por cada dia
que persista dicha situaciéon, la cantidad que
represente el 15% (quince por ciento) de la renta del
mes inmediato anterior al del vencimiento o la
terminacion del contrato, segun corresponda.

i). No autorizar subarrendamiento.

j). Terminacion anticipada.

7. Obtiene la autorizacion del area juridica de los proyectos | Fianzas
de fianzas de cumplimiento del contrato en su caso, y de
dafios y perjuicios del inmueble y de responsabilidad civil.

8. Recibe del &rea juridica el proyecto de contrato de | Contratoy
arrendamiento y en su caso de las fianzas. Fianzas

Lao el 9. Realiza las entrevistas y visitas a las interesadas o | Reporte de
representante de interesados de la localidad y elabora reporte de la calidad | calidad del
FONATUR. del servicio que estan ofreciendo para el proyecto. servicio
Gerencia de 10. Integra los expedientes de los prospectos para el | Expedientes
Administracion de arrendamiento de los diferentes inmuebles, con la
Inversiones documentacion legal y administrativa correspondiente
Patrimoniales. (solicitud de arrendamiento, RFC, entre otros).

11. Como criterio de seleccion podran tomarse en cuenta los | Expedientes

siguientes requisitos:

Para prospectos con negocios en marcha:

a). Mobiliario y equipo utilizado en el negocio actual.

b). Marcas utilizadas en sus principales productos.

c¢). Perfil medio de sus principales clientes(as).

d). Control de calidad en sus procesos.

e). Certificados de calidad.

f). Imagen corporativa.

g). Ventajas competitivas.

h). Experiencia en el ramo.

i). Propuesta de negocio-mobiliario y equipo-proveedores
0 proveedoras.

Para prospectos sin negocios en marcha: Expedientes
a). Curriculum Vitae del prospecto.

b). Experiencia en el ramo.

c). Control de calidad que sera utilizado en el negocio.
d). Principales marcas y proveedores o proveedoras que

utilizara en el negocio.
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e). Propuesta de negocios — concepto — mobiliario y
equipo — proveedores o proveedoras.

La o el apoderado / 12. Evalla los expedientes de los prospectos para el | Expedientesy
Corporativo(A). Arrendamiento de los diferentes inmuebles, considerando | Dictamen
entre otros aspectos, los incisos citados en el numeral 11.

En caso de que la evaluacién de los expedientes, arroje
un empate en dos 0 mas proposiciones, la adjudicacién se
efectuara a favor de la interesada o interesado con
discapacidad o la empresa que cuente con personal con
discapacidad en su plantilla de personal en un porcentaje
minimo de 5%, con una antigiedad mayor a 6 meses, lo
que se podra verificar con el aviso de alta al régimen
obligatorio del IMSS (las interesadas o interesados)
(Personas morales) deberan anexar el aviso de alta al
régimen de obligaciones del IMSS.

Emite dictamen de la o el prospecto seleccionado como
mejor opcidn para el arrendamiento del inmueble.

En el caso de que ambas proposiciones cumplan con este
requisito se adjudicara el contrato a la interesada o
interesado que resulte ganadora o ganador del sorteo
manual por insaculacién que celebre en el propio acto de
fallo, el cual consistira en la participacién de un boleto para
cada propuesta que resulte empatada y depositadas en
una urna de la que se extraera al boleto de la interesada
o0 interesado que resulte ganadora o ganador.

13. Incorpora los datos generales de la o el cliente al contrato | Contrato
de arrendamiento.

14. Suscribe el contrato de arrendamiento. Contrato

15. Recibe en su caso fianza y los recursos correspondientes | Fianzas
al deposito en garantia.

Lao el 16. Realiza la entrega recepcion de los bienes inmuebles a | Reglamento
representante de las o los clientes, asi como del reglamento de operacion
FONATUR. de los mismos.

Fin del procedimiento
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15. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE TALLERES, BODEGAS Y LOCALES QUE
NO CUENTEN CON UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, DE OPERACION, DE ADMINISTRACION U OTROS.

LA O EL REPRESENTANTE DE LA O EL APODERADO/

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES

FONATUR

CORPORATIVO(A)

INICIO

Oficio

Expedientes

v Oficio

1. Recibe la interesada o
interesado solicitud de
arrendamiento y verifica la
disposicion en inventario de
arrendamientos.

6. Recibe oficio con el proyecto
de contrato de arrendamiento y
obtiene la autorizacion del area
juridica.

Reporte

9. Realiza las entrevistas y
visitas a las interesadas o
interesados de la localidad y
elabora reporte de la calidad
del servicio que estan
ofreciendo para el proyecto.

12. EvallGa los expedientes de
los prospectos para el
arrendamiento de los
diferentes inmuebles,
considerando  entre  otros
aspectos, los incisos citados
en el numeral 11.

v Oficio

]

2. Solicita mediante oficio el
avalio de justipreciacion de
renta del bien inmueble al
Instituto de Administracion y
Avalios de Bienes Nacionales
“INDAABIN”.

v Avallo

3. Recibe del INDAABIN el
avalio de justipreciacion de
renta.

v Avalto

4. Determina monto minimo
de renta mensual del
inmueble, en base al valor del
avalio de justipreciacion, el
5% de gastos de
mantenimiento 'y 6% de
gastos de administraciéon y
como maximo 10%.

A 4 Oficio

5. Elabora y envia oficio al
area juridica, al que anexa el
proyecto de contrato de
arrendamiento

E Fianzas

7. Obtiene la autorizaciéon del
area juridica de los proyectos
de fianzas de cumplimiento del
contrato en su caso, y de
dafios y perjuicios del inmueble
y de responsabilidad civil.

3 Contrato

8. Recibe del area juridica el
proyecto de contrato de
arrendamiento y en su caso de
las fianzas.

Expediente

10. Integra los expedientes de
los prospectos para el

arrendamiento de los
diferentes inmuebles, con la
documentacion legal y

administrativa correspondiente
(solicitud de arrendamiento,
RFC, entre otros).

A Expediente

11. Como criterio de seleccion
podran tomarse en cuenta los:
prospectos con negocios en
marcha y prospectos sin
negocios en marcha.

v Contrato

]

13. Incorpora los datos
generales de la o el cliente al
contrato de arrendamiento.

v Contrato

]

14. Suscribe el contrato de
arrendamiento.

v Fianzas

16. Realiza la entrega
recepcién de los bienes

]

15. Recibe en su caso fianza
y los recursos

inmuebles a las o los clientes, [
asi como del reglamento de
operacién de los mismos.

correspondientes al deposito
en garantia.

FIN

Vs
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p
16. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE TORNEOS DE GOLF.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2da Sesion Extraordinaria celebrada el 16 de abril de 2010).

N
Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el operador del 1. Recibe peticion por escrito para realizar un torneo de | Carta peticién
campo de golf. golf en las instalaciones de alguno de los campos de
golf de FONATUR.
2. Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas | Oficio
oficio para la autorizacién de la realizacién del torneo
de golf.
Direccion de 3. Analiza la peticion y envia oficio de respuesta a la o el | Oficio
Administracion y operador del campo de golf.
Finanzas.
La o el operador del 4. Recibe respuesta y notifica la aceptacion o no de la | Oficio / E-mail
campo de golf. realizacién del torneo a la o el organizador del torneo
de golf.
5. Informa la realizacion del torneo, las fechas y horarios

en que éste permanecerd cerrado, asi como las
operaciones de los servicios concesionados a:

a. Lasolos prestadores de servicios que tengan
convenio con el campo de golf.

b. Las o los concesionarios de servicios dentro
del campo.

c. Las o los clientes y las o los usuarios del
campo de golf.

6. Supervisa el uso adecuado de las o los participantes
del campo los dias del torneo de golf.

Fin del procedimiento
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16. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE TORNEOS DE GOLF.

LA O EL OPERADOR DEL CAMPO DE GOLF

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

Carta
peticién

L

1. Recibe peticién por escrito
para realizar untorneo de golf
en las instalaciones de alguno
de los campos de golf de
FONATUR.

v Oficio

)

2. Enviaa la Direccién de
Administracién y Finanzas

Ofici

3. Analiza la peticién y envia
oficioderespuesta alaoel
operador del campo de golf.

A 4

oficio para la autorizaciénde
la realizacién del torneo de
golf.

Oficio
e-mail

i

4. Recibe respuesta y notifica
la aceptaciéon onodela

A

realizaciéon deltorneoala o el
organizador del torneo de golf.

!

5. Informa la realizacién del
torneo, las fechas y horarios
en que éste permanecera
cerrado, asi como las
operaciones de los servicios
concesionados.

v

6. Supervisa el uso adecuado

de las o los participantes del

campo los dias deltorneode
golf.

FIN
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17. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CORTESIAS DE GREEN FEE.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2da Sesion Extraordinaria celebrada el 16 de abril de 2010).

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad involucrados
La o el encargado 1. Recibe peticion de cortesias de Green Fee.
del campo de golf.
2. Llena el formato de solicitud de cortesias de Green Fee | Solicitud cortesias
con la informacién de la o el solicitante de cortesias de | de Green Fee
Green Fee y lo envia a los mandos superiores de la o el | Anexo 2.1
operador del campo de golf.
Mandos superiores 3. Recibe la solicitud, la evalta y la reenvia firmada, | Solicitud cortesias
de la o el operador aceptando la peticion de las cortesias de Green Fee. de Green Fee
del campo de golf. Anexo 2.1
La o el encargado 4. Recibe la solicitud autorizada y firmada, y notifica a la o el | Solicitud cortesias
del campo de golf. solicitante. de Green Fee
Anexo 2.1
5. Entrega a la o el invitado las cortesias respectivas, y le | cortesias de
indica que las debera entregar en el area de caja paraque | Green Fee
reciba su salida al campo.
Anexo 2.2
En caso de que la o el invitado requiera de servicios de
carros de golf, equipo, pull cart o pelotas Ver
procedimiento de operacién de las cajas de cobro.
6. Llevara control de las cortesias otorgadas en el registro | Registro de
de cortesias, a fin de que se le haga llegar a la Direccion | cortesias
de Administracion y Finanzas. A final de mes entregara a | Anexo 2.3
la o el administrador del campo de golf el registro y la | Solicitud cortesias
solicitud firmada. de Green Fee
Anexo 2.1
Lao el 7. Coteja el registro de cortesias contra la documentacion | Registro de
administrador del soporte y lo archiva. cortesias
Anexo 2.3

campo de golf.

Solicitud cortesias
de Green Fee.
Anexo 2.1

Fin del procedimiento
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17. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CORTESIAS DE GREEN FEE.

MANDOS SUPERIORES DE LA O EL OPERADOR LA O EL ADMINISTRADOR DEL CAMPO DE GOLF

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO DE GOLF DEL CAMPO DE GOLF
INICIO
Registro
cortesias
Solicitud
v cortesias cortesias
3. Recibe la solicitud, la 7. Coteja el registro de
1. Recibe peticibnde »| evaltay lareenvia firmada, ! cortesias contra la
cortesias de Green Fee. = aceptando la peticién de las documentacion soporte y lo
cortesias de Green Fee. archiva.

Solicitud
v cortesias

2. Llenaelformato de solicitud
de cortesias de Green Fee
con lainformaciéndela o el
solicitante de cortesias de
Green Fee y loenvia a los
mandos superiores de la o el
operador del campo de golf.

Solicitud
v cortesias

4. Recibe la solicitud
autorizada y firmada, y notifica
a la o el solicitante.

Cortesias FIN

y Green Fee

5. Entrega a la o el invitado
las cortesias respectivas, y le
indica que las deberaentregar

en el area de caja para que
reciba su salidaal campo. En

casode quelao el invitado
requiera de servicios de
carros de golf, equipo, pull
cart o pelotas Ver
procedimiento de operacion
delas cajas decobro.

Registro

cortesias

Solicitud
y cortesias
6. Llevara control de las
cortesias otorgadas en el
registro de cortesias, a fin de
que se lehaga llegara la
Direccién de Administraciéon y
Finanzas. A final de mes
entregara ala o el
administrador del campo de
golf el registro y la solicitud
firmada.
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ANEXO 2.1 “Solicitud de Cortesia de Green Fee”

LOGO DEL SOLICITUD DE CORTESIA DE GREE
OPERADOR FEE

O LA
OPERADORA
DEL CAMPO

DE GOLF Folio: 1

Fecha: 2

Nombre de Campo de Golf; 3

DATOS DEL O LA SOLICITANTE

Nombre completo: 4
Cargo e Institucion que representa: 5
Motivo de la cortesia: 6
Numero de cortesias de Green Fee solicitadas: 7
a. 8
b. 8
C. 8
d. 8
e. 8
f. 8
g. 8
h. 8
Fecha de llegada: 9
10

Nombre y firma del o la Solicitante

Nombre de quien autoriza: 11

Cargo de quien autoriza: 12

Fecha de autorizacién: 13

Numero de cortesias de Green Fee autorizadas: 14

Vigencia de las cortesias: 15
16

Nombre y firma de quien autoriza
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Instructivo de llenado para el ANEXO 2.1 “Solicitud de Cortesia de Green Fee”

(1) Numero de folio de la solicitud.

(2) Fecha de la solicitud.

(3) Nombre del Campo de Golf en el que se aplicara la cortesia
(4) Nombre completo del o la solicitante

(5) Cargo e Institucion que representa el o la solicitante

(6) Especificar el motivo de la cortesia

(7)  Numero de cortesias de Green Fee solicitados

(8) Nombresy cargos o Empresas de las personas que utilizaran las cortesias
(9) Fecha de llegada de los invitados o invitadas

(10) Nombre y firma del o la solicitante

(11) Nombre de quien autoriza

(12) Cargo de quien autoriza

(13) Fecha de autorizacion

(14) Numero de cortesias de Green Fee autorizadas

(15) Vigencia de las cortesias

(16) Nombre y firma de quien autoriza
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ANEXO 2.2 “Cortesia de Green Fee”

LOGO DEL CORTESIA DE GREEN FEE

OPERADOR O LA
OPERADORA DEL Folio: 1
CAMPO DE GOLF

Fecha: 2

Nombre de Campo de Golf: 3
Encargado o Encargada del Campo de Golf 4

Nombre del invitado o invitada: 5
Hora de entrada: 6

7 8

Firma del invitado o lainvitada Firma del Encargado o Encargada
del Campo de Golf

* Esta prohibida la comercializacion de esta cortesia.

Instructivo de llenado para el ANEXO 2.2 “Cortesia de Green Fee”
(1) Numero de folio de la cortesia

(2) Fechade la cortesia

(3) Nombre del Campo de Golf en el que se aplicara la cortesia

(4) Nombre completo del Encargado o Encargada del Campo de Golf
(5) Nombre completo del invitado o invitada

(6) Especificar la hora de entrada del invitado o invitada

(7)  Firma del invitado o invitada

(8) Firma del Encargado o Encargada del Campo de Golf
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ANEXO 2.3 “Registro de cortesias de Green Fee”

LOGO DEL
OPERADOR O
LA REGISTRO DE CORTESIA DE GREEN FEE Mes: 1
OPERADORA
DEL CAMPO
DE GOLF
Fecha | Folio Nombre del Cargo/Empresa del Solicitado por | Autorizado por
Invitado o Invitada Invitado o Invitada
2 3 4 5 6 7
8 9
Encargado o Encargada Administrador o Administradora
del Campo de Gol del Campo de Golf

Instructivo de llenado para el ANEXO 2.3 “Registro de cortesias de Green Fee”

(1) Mes del reporte de registro de cortesias de Green Fee.

(2) Fecha de cuando se utilizé la cortesia.

(3)  Folio de la cortesia.

4) Nombre completo del invitado o invitada.

(5) Cargo/Empresa en la cual labora el invitado o invitada.

(6) Nombre completo de quien solicita la cortesia.

(7)  Nombre completo de quien autoriza la cortesia.

(8) Firma del Encargado o Encargada del Campo de Golf.

(9) Firma del Administrador o Administradora del Campo de Golf
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18. PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE FLUJO DE EFECTIVO DE LOS CAMPOS DE GOLF.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Ordinaria celebrada el 21 de septiembre de

2004).

INICIO:

Por la operacion comercial de los campos de golf de FONATUR y derivado de los procesos productivos y mantenimiento
de estas inversiones, se obtienen diversos ingresos por la prestacion de servicios al publico; asi como compromisos
de pago por la adquisicién de bienes y servicios.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Subdirecciéon
de Recursos
Financieros.

1.

Autoriza la apertura de la cuenta de cheques concentradora
de ingresos de cada campo de golf de FONATUR.

Instruye para que efectle el tramite de apertura de una
cuenta de cheques concentradora de ingresos generados
por la operacion de cada uno de los campos de golf, asi
como de las terminales punto de venta para la recepcion de
cobros mediante tarjetas de crédito, de débito, bancarias
(Visa, Master Card, entre otros), asi como tarjetas de
servicios comerciales (American Express, Dinners, etc.), a
la Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de
Tesoreria.

Recibe indicaciones para tramitar la apertura de la cuenta
de cheques concentradora de ingresos y terminales de
punto de venta en base a las necesidades de operacion.

Solicita la apertura de wuna cuenta de cheques
concentradora de ingresos y terminal punto de venta de
cada uno de los campos de golf, a la Subgerencia de
Ingresos.

Subgerencia
de Ingresos.

Tramita la apertura de la cuenta de cheques concentradora
de ingresos y terminal de punto de venta de cada campo de
golf.

Instruye a la institucion bancaria para que el manejo de
firmas de la cuenta de cheques sea de forma mancomunada
y clasificadas de la siguiente manera.

CUENTA DE CHEQUES CONCENTRADORA DE
INGRESOS

Direccion de Administracion y Finanzas (la
Firma o el Titular), la o el Subdirector de Recursos
“A” Financieros, la o el Gerente de Tesoreria,
la 0 el Subgerente de Ingresos.

Firma
“B!!

La o el Subgerente de Egresos

NOTA: No tendran validez los cheques que no contengan
una firma “A” con una “A” o una “A” con una firma “B”.

Recibe de la institucion bancaria una vez efectuada la
apertura de la cuenta, la dotacion de cheques
correspondiente a la cuenta concentradora de ingresos.

Cheques
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NOTA: El resguardo de las chequeras se hara en una caja
fuerte.

Informa del éxito en la apertura de la cuenta de cheques
concentradora y terminal punto de venta de cada campo de
golf, a la Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de
Tesoreria.

Notifica mediante oficio, la apertura de la cuenta de cheques
concentradora de ingresos y de las terminales de punto de
venta de cada campo de golf a la Gerencia de
Administracion de Inversiones Patrimoniales, con copia
para conocimiento, registro y supervision a las siguientes
Areas:

P copia: Direccion del Desarrollo correspondiente

22 copia Subdireccién de Recursos Financieros

La o el Delegado Regional del desarrollo
correspondiente

B2 copia:

12 copia: La o el encargado general del campo de golf

correspondiente

Oficio

Gerencia de

Administraciéon
de Inversiones
Patrimoniales.

10.

Recibe oficio de la Gerencia de Tesoreria, en el que notifica
la apertura de la cuenta de cheques concentradora de
ingresos y de las terminales de punto de venta de cada
campo de golf y archiva.

Oficio

Subdireccion
de Recursos
Financieros.

11.

Autoriza la apertura de la cuenta de cheques de egresos
(gastos) de cada campo de golf de FONATUR a la o el
Delegado Regional correspondiente.

La o el Delegado
Regional

correspondiente.

12.

Recibe indicaciones para tramitar la apertura de una cuenta
de cheques que serd destinada para el pago de
compromisos y gastos de operacion de cada uno de los
campos de golf.

13.

Tramita la apertura de una cuenta de cheques de egresos
del campo de golf.

14.

Instruye a la Institucion Bancaria para que el manejo de
firmas de la cuenta de cheques sea administrada de forma
mancomunada Yy clasificadas de la siguiente manera:

CUENTA DE CHEQUES PAGADORA DE EGRESOS

Firma La o el Delegado Regional (la o el Titular),
“A” correspondiente

Firma La o el encargado general y la o el contador del
“B” campo de golf correspondiente.

NOTA: Las firmas mancomunadas deberan ser “A” con “A”
o una “A” con “B”, no tendran validez los cheques firmados
“B” con “B”.

15.

Recibe de la Institucién Bancaria , una vez efectuada la
apertura de la cuenta, la dotacion de cheques
correspondientes a la cuenta de egresos

Cheques
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16. Entrega la dotacién de cheques e instruye a la o el | Cheques
encargado general del campo de golf para su control y
custodia.

NOTA: el resguardo de las chequeras se hara en una caja
fuerte.

17. Solicita a la o el encargado general del campo de golf, | Reporte diario
elabore un reporte diario a partir de los cortes de caja, por
los ingresos en efectivo, cheques bancarios y de viajero,
tarjetas de crédito, de débito, comerciales y cobranza,
clasificados por los diferentes conceptos de ventas y
servicios de la o el cliente.

18. Requiere a la o el encargado general del campo de golf, | Fichas de
elabore las fichas de depdésito y las envie con el efectivo, | depdsito
cheques y pagarés de tarjetas, asi como el reporte diario de | Cheques
los ingresos obtenidos por la venta y prestacion de servicios, | Pagarés
a la caja de la Direccién del Desarrollo correspondiente. Reporte diario
NOTA: Los ingresos por las ventas de fin de semana se
depositaran en la caja fuerte y seran registrados en la
bitacora correspondiente, ante la presencia y con
testificacion del personal de vigilancia en turno, para su
depdsito al dia habil siguiente en la cuenta bancaria.

Cajadela 19. Recibe de la o el encargado general del campo de golf las | Fichas de
Direccion del fichas de depdsito con el efectivo, cheques y pagarés de | depésito
Desarrollo tarjetas, acompafado del reporte diario de los ingresos | Cheques
Correspondiente. obtenidos. Pagarés
Reporte diario

20. Realiza el depésito de los ingresos entregados por la o el | Fichas de
encargado general del campo de golf, en la cuenta de | depdsito
cheques concentradora de ingresos del campo de golf
correspondiente.

21. Envia copia del reporte diario de ingresos a las siguientes | Reporte diario
Areas:

ler juego: Direccién del Desarrollo

. . Gerencia de Administracion de Inversiones
2° juego: - )
Patrimoniales

3er juego: Subgerencia de Ingresos
Gerencia de 22. Recibe copia del reporte diario de ingresos de cada campo | Reporte diario
Administracion de golf, asi como el reporte del sistema de bancos generado | Reporte del
de Inversiones por la caja de la Subgerencia de Ingresos. sistema de
Patrimoniales. bancos

23. Concilia la informacion de los ingresos reportados por cada | Reporte diario
uno de los campos de golf, con los ingresos del sistema de | Reporte del
bancos, con lo que solicita las facturas de caja en forma | sistema de
semanal. bancos

24. Envia el reporte de ingresos conciliado para su registro a la | Reporte de
Subgerencia de Ingresos. ingresos

Subgerencia 25. Recibe de la Gerencia de Administracion de Inversiones

de Ingresos.

Patrimoniales el reporte de ingresos conciliados, para su
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registro en el Sistema de Tesoreria y general a factura de
caja, para cada uno de los campos de golf.

NOTA: Se recaban las facturas de acuerdo al procedimiento
de ingresos diversos de cobranza.

Delegacion
Regional
Correspondiente.

26.

Solicita a la o el encargado general del campo de golf, que
instruya a la o el contador del campo de golf, para que reciba
de las o los proveedores, las o los acreedores y/o las o los
prestadores de servicios los dias lunes y miércoles en
horario de 9:00 a 13:00 horas, las facturas correspondientes
a los bienes y/o servicios recibidos como parte de los
procesos productivos y mantenimiento del campo de golf,
por las que debera entregar el contra-recibo respectivo a
cada una o uno de ellos.

NOTA: El contra-recibo sélo implica la recepcion de la
documentacion para su revision y no representa obligacion
para su pago

Facturas
Contra-recibo

27.

Requiere a la o el encargado general del campo de golf que
la 0 el contador del campo de golf, revise las facturas a méas
tardar el dia siguiente de la recepcién, a fin de comprobar
gue cumplan todos y cada uno de los siguientes requisitos
minimos de Ley para que proceda a gestionar su pago:

a) Nombre de la 0 el beneficiario

b) Concepto del pago

¢) Importe total del monto comprometido

d) Fechasy formas de pago

e) Fechas y lugares de entrega de los bienes y/o
servicios prestados

f)  Condiciones pactadas en el pedido o contrato

g) Que la factura contenga la fecha de su vigencia

h) Requisitos establecidos en el Caodigo Fiscal de la
Federacion vigente a la fecha

i) La documentacién que compruebe
satisfactoriamente la recepcion de los bienes o la
prestacion de los servicios estipulados en el pedido
0 contrato respectivo

En caso de que las facturas no cumplan con los requisitos
mencionados con anterioridad, solicita a la o el encargado
general del campo de golf las devuelva a la o el proveedor
para su correccion explicAndole los motivos de su
devolucion.

Facturas

28.

Solicita a la o el encargado general del campo de golf que
la o el contador del campo de golf elabore la relacion de
compromisos de pago (Relacion de pagos) a efectuar para
su autorizacion, con base en las condiciones establecidas
en los mismos, sobre montos y plazos.

Relacion de
compromisos de

pago

29.

Solicita a la 0 el encargado general del campo de golf revise
y firme de autorizado la relacion de compromisos de pagos
elaborada por la o el contador.

Relacion de
compromisos de

pago

30.

Requiere a la o el encargado general del campo de golf,
envie la relacién de los pagos autorizados para solicitar la

Relacion de
pagos
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transferencia de los recursos necesarios a la cuenta de
cheques pagadora de egresos.

31.

Recibe de la o el encargado general del campo de golf la
relacion de pagos a efectuar, revisa si la documentacion que
ampara la relacion presentada cumple con la normatividad,
si se recibieron los bienes (sello del almacén) y/o se
prestaron los servicios y si estan considerados dentro del
presupuesto de operacién del campo.

Relacion de
pagos

32.

Revisa y solicita a la o el encargado general del campo de
golf, remita la relacion de pagos los dias viernes de cada
semana para tramitar el envio de los recursos a la Gerencia
de Administracién de Inversiones Patrimoniales

Relacion de
pagos

Gerencia de

Administraciéon
de Inversiones
Patrimoniales.

33.

Recibe de la o el encargado general del campo de golf la
relacion de pagos debidamente autorizada.

Relacion de
pagos

34.

Solicita por oficio el dia lunes de cada semana, la
transferencia de los recursos a la Subdireccion de Recursos
Financieros, tomando en cuenta los siguientes supuestos:

a) Que se transfiera de la cuenta concentradora de
ingresos los recursos solicitados para fondear la
cuenta de egresos de cada campo.

b) Afalta de disponibilidades, deberéa ser fondeada de
recursos propios del FONATUR para poder
efectuar los pagos correspondientes.

NOTA: Previa presentacion de la asignaciéon presupuestal
autorizada.

Subdireccion
de Recursos
Financieros.

35.

Recibe el oficio de solicitud de recursos y remite para que
efectie el trdmite correspondiente a la Gerencia de
Tesoreria

Oficio

Gerencia de
Tesoreria.

36.

Recibe el oficio de solicitud de transferencia de recursos
para realizar los pagos de compromisos del campo de golf
correspondiente.

Oficio

37.

Turna la solicitud autorizando la transferencia y en su caso
el fondeo de la cuenta de egresos para liberar los recursos
los dias miércoles, previa disposicion de los mismos a la
Subgerencia de Egresos.

Oficio

Subgerencia
de Egresos.

38.

Recibe oficio de solicitud de recursos y verifica
conjuntamente con la Subgerencia de Ingresos la
disponibilidad de fondos de la cuenta de cheques
concentradora de ingresos.

En caso de que no se cuente con fondos suficientes en la
cuenta concentradora, fondea la cuenta de cheques
pagadora con recursos propios de las cuentas de
FONATUR Oficina México.

Oficio

39.

Remite oficio de solicitud de recursos a la Subgerencia de

Ingresos para que efectie la transferencia de recursos.

Oficio
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Subgerencia 40. Recibe el oficio de solicitud de recursos y en su caso fondea
de Ingresos. la cuenta de cheques de ingresos.
41. Realiza la transferencia de recursos a la cuenta de cheques

de egresos, establecida para pagos de operacion del
Campo de Golf correspondiente.

Fin del procedimiento
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE FLUJO DE EFECTIVO

DE LOS CAMPOS DE GOLF.

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE INGRESOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

INICIO

1. Autoriza la apertura de la
cuenta de cheques
concentradora de ingresos de
cada campo de golf de

—»| concentradora de ingresos y

3. Recibe indicaciones para
tramitar la aperturade la
cuenta de cheques

terminales de punto de venta

!

5. Tramita la aperturade la
cuenta de cheques
concentradora de ingresos y
terminal de punto de venta de

10. Recibe oficio de la
gerencia de tesoreria, en el
que notifica la apertura de la
cuenta de cheques
concentradora de ingresos y

FONATUR. en base a las necesidades de cada campo de golf. de las terminales de punto de
o venta de cada campo de golf
operacion. .
y archiva.
A 4 A A 4
2. Apertura cuenta de 6. Instruye a la institucion
cheques concentradora de 4. Solicita la apertura de una bancaria manejo de firmas de
ingresos generados por la cuenta de cheques la cuenta de cheques
operacién de cada uno de los concentradora de ingresos y mancomunada y clasificadas
campos de golf, y las — terminal punto de venta de — En firma “A” y “B” NOTA: No
terminales punto de venta cada uno de los campos de tendran validez los cheques
para cobros mediante tarjetas golf, a la Subgerencia de que no contengan una firma
de crédito, débito, bancarias, Ingresos. “A” con una “A” o una “A” con
a Gerencia de Tesoreria. una firma “B”.
v Cheques
7. Recibe de la Institucién
bancaria la dotacién de
cheques correspondiente a la
cuenta concentradora de
ingresos. NOTA: El resguardo
de las chequeras se hara en
una caja fuerte.
Oficio v
9. Notifica mediante oficio, la
11. Autoriza la apertura de la aperturade la cuenta de 8. Informa del éxito en la
cuenta de cheques de cheques concentradora de aperturade la cuenta de
egresos (gastos) de cada ingresos y de las terminales | cheques concentradora y
campo de golf de FONATUR de punto de venta de cada terminal punto de venta de
ala o el Delegado Regional campo de golf ala GAIP, con cada campo de golf, a la
correspondiente. copia para conocimiento, Gerenciade Tesoreria.
registro y supervision.
A 4
A
-
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE FLUJO DE EFECTIVO DE
LOS CAMPOS DE GOLF.

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

CAJADE LA DIRECCION DEL

LA O EL DELEGADO REGIONAL CORRESPONDIENTE DESARROLLO CORRESP ONDIENTE

F. Dep6sito

Pagarés

R. Diario

R. Bancos

12. Recibe indicaciones para
tramitar la apertura de una
cuenta de cheques que sera
destinada para el pago de
compromisos y gastos de
operacién de cada uno de los
campos de golf.

R. Diario

17. Solicita se elabore un
reporte diario apartir de los
cortes de caja, por los
ingresos en efectivo, cheques
bancarios y de viajero, tarjetas
de crédito, de débito,
comerciales y cobranza,
clasificados por los diferentes
conceptos de ventas y
servicios de la o el cliente.

19. Recibe de la o el
encargado general del campo
de golf las fichas de dep6sito
—» con el efectivo, chequesy

pagarés de tarjetas,
acomparfiado del reporte diario

de los ingresos obtenidos.

22. Recibe copia del reporte
diario de ingresos de cada
campo de golf, asi como el

reporte del sistema de bancos
generado por la caja de la
Subgerencia de Ingresos.

13. Tramita la aperturade una
cuenta de cheques de
egresos del campo de golf.

A 4

14. Instruye a lainstitucion
bancaria para que el manejo
de firmas de la cuenta de
cheques sea administrada de
forma mancomunada: “A” con
“A” 0 “A” con “B” No tienen
validez los firmados Bb” con
“g”

v Cheques

15. Recibe de lainstitucion
bancaria , una vez efectuada
la apertura de la cuenta, la
dotacién de cheques
correspondientes a la cuenta
de egresos

y Cheques

16. Entrega la dotacion de
cheques e instruye a la o el
encargado general del campo
de golf para su control y
custodia.
NOTA: el resguardode las
chequeras se hara en una
caja fuerte.

F. Depésito

R. Diario

18. Encargado o encargada
elabora ficha de depésito,
envia efectivo, cheques/
pagares de tarjetas/reporte
diario de ingresos obtenidos
a la caja de la Direccion del
Desarrollo. Los Ingresos de fin
de semana se depositaran en
la caja fuerte al dia habil
siguiente.

w| F.Depésito

v| R.Bancos

20. Realiza el depésitode los
ingresos entregados por la o
el encargado generaldel
campo de golf, en la cuenta
de cheques concentradora de
ingresos del campo de golf
correspondiente.

23. Concilia la informaciénde
los ingresos reportados por
cada uno de los campos de

golf, con los ingresos del
sistema de bancos, con lo que
solicita las facturas de caja en
forma semanal.

21. Enviacopiadel reporte
diariodeingresos a las
siguientes Areas:
Direccién del Desarrollo,
Gerencia Administracién de
Inversiones y Subgerencia de
Ingresos.

v R. Diario

v | R.Ingresos

24. Enviaelreportede
ingresos conciliado para su
registro ala Subgerenciade

Ingresos.

Vs
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE FLUJO DE EFECTIVO DE
LOS CAMPOS DE GOLF.

SUBGERENCIA DE INGRESOS

DELEGACION REGIONAL CORRESPONDIENTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE INVERSIONES PATRIMONIALES

Contra-recibo

25. Recibe de Gerencia de
Administracién de Inversiones
Patrimoniales reporte de
ingresos conciliados, para
registro en Sistema de
Tesoreria y general afactura
de Caja. Se recaban facturas
de acuerdo procedimiento
ingresos diversos de cobranza.

A 4

26. Contador o Contadoral
Campo de Godlf, recibe de las o
los proveedores, acreedores y/o
prestadores de servicios los|
lunes y miércoles de 9:00 a

Relacion de
pagos
\

30. Requierea la o el
Encargado General del
Campo de Golf, envie la

relacion de los pagos

Relacién de
pagos

33. Recibe de la o el
Encargado General del

13:00 horas, las facturas y —» autorizados para solicitar la —®| Campo de Golf la relaciénde
entrega el contra-recibo transferencia de los recursos pagos debidamente
respectivo. Sélo implica necesarios a la cuenta de autorizada.
recepcion de documentacion cheques pagadora de
para revision y no representa egresos.
obligacién de pago.
Relacion de

Facturas v pagos A 4

27. La o el Contador del

Campo de Golf, revise las
facturas a mas tardar el dia
siguiente de la recepcion, a fin
de comprobar que cumplan
los requisitos minimos de Ley
para que proceda a gestionar|
su pago, si no cumple los
requisitos los devuelve para
su correccion.

31. Recibe de la o el Encargado
Gerneral del Campo de Golf
relacion de pagos a efectuar,
revisa si la documentacion
cumple con la nomatividad, si
se recibieron los bienes (sello
del almacén) y/o se prestaron
los servicios y si estéan
considerados dentro del
Presupuesto de Operacién.

34. Solicita por oficio el dia
lunes, la transferencia de los
recursos tomando en cuenta:
Que se transfiera de la cuental
concentradora de ingresosy a
falta de disponibilidades,
debera ser fondeada de
recursos propios del
FONATUR y la asignacion
presupuestal autorizada.

Relacién de
v Cc.P

28. Solicita a la o el Encargado
Gerneral del Campo de Golf que
la o el Contador del Campo de
Golf elabore la relacion de
compromisos de pago (Relacién
de Pagos) a efectuar parasu
autorizaciéon, con base en las
condiciones establecidas en los
mismos, sobre montos y plazos.

Relacion de
v Cc.P

29. Solicitaalao el
Encargado General del
Campo de Golf revise y firme
de autorizado la Relacién de
Compromisos de pagos
elaborada por la o el
Contador.

Relacién de
y pagos

32. Revisa y solicita ala o el
Encargado General del
Campo de Golf, remita la
relacion de pagos los dias
viernes de cada semana para
tramitar el envio de los
recursos a la Gerenciade
Administracién de Inversiones
Patrimoniales.
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE FLUJO DE EFECTIVO DE
LOS CAMPOS DE GOLF.

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIERO S

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE INGRESOS

35. Recibe el oficio de
solicitud de recursos y remite

para que efectue el ramite
correspondiente ala Gerencia
de Tesoreria.

A 4

Oficio

36. Recibe el oficio de
solicitud de transferencia de
recursos para realizar los
pagos de compromisos del
campo de golf
correspondiente.

Oficio
38. Recibe oficio de solicitud

de recursos y verifica ingre sos
la disponibilidad de fondos de
la cuenta de cheques
concentradora de ingresos.
Si no hay fondos suficientes
fondea la cuenta de cheques
pagadora con recursos
propios de las cuentas de
FONATUR Oficina México.

40.Recibe el oficio de solicitud
de recursos y en su caso
fondea la cuenta de cheques
de ingresos.

v Oficio

37. Turna la solicitud
autorizando la transferencia y
en sucaso el fondeo de la
cuenta de egresos para liberar
los recursos los dias
miércoles, previa disposicion
de los mismos a la
Subgerencia de Egresos.

v Oficio

39. Remite oficio de solicitud
de recursos a la Subgerencia
de Ingresos para que efectie
la ransferenciade recursos.

41. Realiza la transferencia de
recursos a la cuenta de
cheques de egresos,
establecida para pagos de
operacion del campo de golf
correspondiente.

FIN

Vs
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19. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y PAGO DE JUSTIPRECIACION DE RENTA.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 12 Sesiéon Ordinaria celebrada el 21 de marzo de 2017).

Inicio:
Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Gerencia de 1. Verifica si existe justipreciacion de renta, de no contar | Oficio.
Administracion con ella se solicita informacion técnica a la
de Inversiones Subdireccion de Planeacion y Control Patrimonial.
Patrimoniales Si existe justipreciacion con una antigliedad mayor a
tres afos pasa al punto 3.
Subdireccion de 2. Recopila la informacién necesaria y la remite por oficio | Oficio e
Planeacién y Control a la Gerencia de Administracion de Inversiones | informacion
Patrimonial Patrimoniales. técnica.
Gerencia de 3. A través de la plataforma de servicios del Instituto de | Solicitud
Administracion Administracion y Avalios de Bienes Nacionales | electronica.
de Inversiones (INDAABIN) genera solicitud de tramite de
Patrimoniales actualizacion o nueva justipreciacion de renta.
INDAABIN 4. Mediante la plataforma de servicios informa a la | Solicitud
Gerencia de Administracion de Inversiones | electronica.
Patrimoniales el monto a liquidar para obtener la
justipreciacion de renta.
Gerencia de 5. Consulta la liga “Hoja de ayuda
Administracion http://sistemas.indaabin.gob.mx/servicios/capturahoja | para el pago en
de Inversiones .aspx ventanilla
Patrimoniales de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para | bancaria”.
llenar la “Hoja de ayuda para el pago en ventanilla
bancaria”, y se imprime un tanto.

6. Solicita los recursos a la Subgerencia de Egresos, con | Solicitud F-47
la aplicacion F-47 “Solicitud de anticipo” del SAP, se | del SAP
imprime en un tanto y se adjunta la “Hoja de ayuda | “Solicitud de
para el pago en ventanilla bancaria”. anticipo”.

Gerencia de Control 7. Valida suficiencia presupuestal en el centro gestor y | “Solicitud de
Presupuestal partida sefialada por la Gerencia de Administracion de | anticipo” con
Inversiones Patrimoniales en la “Solicitud de anticipo”. | sello de
validacién.
Gerencia de 8. Entrega a la Subgerencia de Egresos la “Solicitud de | “Solicitud de
Administracion anticipo” y la “Hoja de ayuda para el pago en ventanilla | anticipo”.
de Inversiones bancaria”.
Patrimoniales
Subgerencia de 9. Ejecuta el pago mediante transferencia electronica y | Recibo de pago
Egresos entrega recibo de “pago electrénico de Contribuciones | electrénico.
Federales” a la Gerencia de Administracion de
Inversiones Patrimoniales.
Gerencia de 10. A través de la plataforma de servicios del INDAABIN | Recibo de pago

Administraciéon
de Inversiones
Patrimoniales

adjunta recibo de pago electrénico en la solicitud de
justipreciacion de renta correspondiente.

electrdnico.
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11. Envia oficio al INDAABIN notificando el pago realizado | Oficio.
a favor de la Tesoreria de la Federacion, adjunta copia
simple del recibo de pago electronico.
INDAABIN 12. Recibe oficio de notificacion de pago y entrega | Justipreciacion
justipreciacion de renta a la Gerencia de | de renta.
Administracion de Inversiones Patrimoniales.
Gerencia de 13. Revisa la justipreciacion de renta y en caso que tenga | Justipreciacion
Administracion alguna observacion, se regresa al INDAABIN en un | de renta.
de Inversiones tiempo no mayor a 15 dias posteriores a la recepcién
Patrimoniales del dictamen.
14. Genera factura electronica a través del portal se | Factura
servicios del INDAABIN. electrénica.
15. De no existir observaciones a la justipreciacion se | Comprobacion
elabora la comprobacion de gastos con la aplicacion | de gastos y
ZF43 del SAP y entrega al area de Control de Pagos | copia del recibo
para revisién, de no existir aclaraciones obtiene un | de pago
juego con sello de la Subgerencia de Control | electrénico.
Presupuestal.
16. Adjunta factura electrénica en el portal de intranet del | Factura
Fondo. electrénica.

Fin del Procedimiento.
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19. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y PAGO DE JUSTIPRECIACION DE RENTA.

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE | SUBDIRECCION DE PLANEACION Y INDAABIN GERENCIADE CONTROL

INVERSIONES PATRIMONIALES CONTROL PATRIMONIAL PRESUPUESTAL

INICIO
Oficio
1. Verifica Si existe:I

justipreciacion de renta, de
no contar con ella se solicita
informacién técnica a la
Subdirecciéon de Planeacion
y Control Patrimonial.

Si existe justipreciaciéon con
una antigliedad mayor a tres
afios pasa al punto 3.

Oficio e informacion
técnica.

2.Recopilala informacion
necesaria y la remite por
NOp»- oficio a la Gerencia de
Administracion de
Inversiones Patrimoniales.

Si Solicitud Solicitud
Y electrénica electrénica

s A traves de 1a pla_taforma 4. Mediante la plataforma de
de servicios del Instituto de S inf |
Administracién y Avaltos de servicios  Infoma.  a ‘a
Bienes Nacionales Gerencia de Administracion
. de Inversiones
geNt?é;Mr;EéNg eg:;igizsgcl:li%lr? g Patrimoniales el monto a
N S liquidar para obtener la
nueva justipreciacion de S L
renta. justipreciacién de renta.

¢ Existe o esta
vencida?

“Hoja de ayuda
parael pago en
ventanilla
bancaria”

5. Consulta la liga
de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico,
para llenar la “Hoja de
ayuda para el pago en

ventanilla bancaria”, y se
imprime un tanto.

A

Solicitud F-47 del
" SAP “Solicitud de
amﬂE".
6. Solicita los recursos a la| 7 Valida suficiencia
Subgerencia de Egresos, . f I
con la aplicacion F-47 presupuestal en e Ncemro
“Solicitud de anticipo” del ggftor I;/ Paggin;l;nalagz
SAP, se imprime er: un_tanto Administracion de
y se adjunta la “Hoja de y . .
Inversiones Patrimoniales

ayuda_ para el_ Pago en en la “Solicitud de anticipo”.
ventanilla bancaria”.

“Solicitud de anticipo”
con sello de validacion.

“Solicitud de
anticipo”
8. Entrega a la Subgerencia
de Egresos la “Solicitud de
anticipo” y la “Hoja de ayuda [«
para el pago en ventanilla
bancaria”.
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19. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y PAGO DE JUSTIPRECIACION DE RENTA.

SUBGERENCIA DE EGRESOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

INDAABIN

electrénico.

Recibo de pago

Inversiones Patrimoniales.

9. Ejecuta el pago mediante
transferencia electronica y
entrega recibo de “pago

de

Recibo de pago
electrénico

10.A través de la plataforma
de servicios del INDAABIN
adjunta recibo de pago

electronico

Contribuciones Federales” a
la Gerencia
Administraciéon de

electrénico en la solicitud de
justipreciacion de renta
correspondiente.

\ 4 Oficio
11. Envia oficio al
INDAABIN notificando el
pago realizado a favor de la

Justipreciacion
de renta

Tesoreria de la Federacion,
adjunta copia simple del
recibo de pago electrénico.

Justipreciacion
de ren

13. Revisa la justipreciacion
de renta y en caso que
tenga alguna observacion,

12. Recibe oficio de
notificacién de pago y
entrega justipreciacion de
renta a la Gerencia de
Administracion de
Inversiones Patrimoniales.

se regresa al INDAABIN en |-

un tiempo no mayor a 15
dias posteriores a la

recepcion del dictamen.

Observaciones

NO
v Factura

electrénica

14. Genera factura
electronica através del
portal se servicios del
INDAABIN.

Comprobaciéon de gastos

y copia del recbode
electrénico

15. De no existir
observaciones a la
justipreciacion se elabora la
comprobacién de gastos con
la aplicacion ZF43 del SAP |
entrega al area de Control
de Pagos para revision, de
no existir aclaraciones
obtiene un juego con sello
de la Subgerencia de
Control Presupuestal.

Factura
A electrénica

16. Adjunta factura
electrénica en el portal de
intranet del Fondo.

FIN
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20. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL “RV PARK AND
CAMPING”.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria celebrada el 28 de marzo de

2008).

1. POLITICA DE OPERACION DE LA CAJA DE COBRO.

a. APLICACION DE TARIFAS

1.

Las tarifas autorizadas por el Comité Técnico de FONATUR, se colocaran
en lugar visible para la o el usuario de los servicios de estacionamiento del
RV, asi como las tarifas para Camping, indicando los precios para temporada
alta y baja.

. Las tarifas se exhibiran en moneda nacional y cuando la o el usuario desee

efectuar su pago en dolares americanos, ya sea mediante billetes o traveler
checks, se aplicarda el tipo de cambio que se encuentre en el letrero
correspondiente.

. Todos los letreros deberan estar en espafiol e inglés. En un cartel se

expondran las principales reglas de operacion del RV Park and Camping
autorizadas por FONATUR y se hard mencién a la campafia contra la
corrupcion que ha emprendido el Gobierno Federal. Asi mismo, se colocara
un pizarrén con las disposiciones relativas al horario de apertura y cierre de
la Caja.

La o el Responsable de la Caja portard un gafete con el logotipo de
FONATUR o del RV Park and Camping, con su hombre y primer apellido en
lugar visible.

. Se debera informar a la o el usuario que es necesario conservar la factura

original que se elabore por el pago de los servicios adquiridos, como Unica
garantia ante FONATUR para exigir la prestacion de los mismos y contar con
la cobertura de los seguros.

b. POLITICA CORTE DE CAJA

6.

7.

El corte de Caja se debera efectuar diariamente. En caso de que existan dos
turnos para atender la Caja, cada Responsable de Caja debera elaborar su
propio corte de Caja.

La o el Responsable de Caja podra conservar una cantidad en efectivo de
hasta $3,000.00 (tres mil pesos 00/100 M.N.), sumados en billetes de
moneda nacional dolares y traveler checks. Cuando retina una cifra superior,
la enviara a la o el Administrador del RV Park and Camping, para su
resguardo, el cual ser& conciliado con el corte de Caja diario.
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8. Para el caso de fines de semana, el importe sera depositado por la o el
Responsable de Caja, en la Caja fuerte del RV Park and Camping, el cual
sera abierto al dia habil siguiente en presencia de la o el Administrador del
RV Park and Camping.

9. La o el Administrador del RV Park and Camping realizara un arqueo de la
Caja cuando menos una vez a la semana por cada turno, asi mismo
comprobara fisicamente que los bienes susceptibles de ser alquilados
coincidan con los recibidos entregados.
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Ve

-

20.1 PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LA CAJA DE COBRO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

INICIO.

Cuando se inician operaciones en el RV Park and Camping, la o el Administrador proporciona a la o el Responsable
de Caja, un Fondo Revolvente para la atencién a las o los clientes de dichas instalaciones.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Lao el
administrador
del RV Park and
Camping.

1.

Consulta entre las 9:15 y 9:30 horas en el Diario Oficial de la
Federacion, acorde al Art. 8 de la Ley Monetaria de los
Estados Unidos Mexicanos, el tipo de cambio que sera
aplicado ese dia, lo imprime y entrega a la o el responsable
de caja.

NOTA: Los pagos que se realicen antes de la hora en que se
reciba la nueva cotizacion, se aplicara el tipo de cambio del
dia anterior. Si esto provoca una pérdida o ganancia
cambiaria, asi se asentara en la contabilidad del RV Park and
Camping.

Cotizacion

Lao el
responsable de
caja.

Recibe la impresion del tipo de cambio que serd aplicado ese
dia y un fondo revolvente en morralla de $1,000.00 pesos al
iniciar su jornada de trabajo.

Cotizacion

Recibe a la o el usuario que solicita acceso a las instalaciones
del RV Park and Camping.

Elabora la “Factura” formato con clave ACI-PR0O21.01 en
original y copia, registra los servicios que la o el usuario
solicite con los importes correspondientes de acuerdo a
Tarifas autorizadas por el Comité Técnico, asi como los datos
complementarios que se solicitan en dicha factura.

Recibe el pago, entrega a la o el usuario la factura original,
archiva la copia en el expediente de control y le indica que
deberéa conservarla para cualquier aclaracion o revision, y en
su caso, para el reclamo del seguro correspondiente.

Realiza el corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, lo
registra en el formato “Corte de caja diario” con clave ACI-
PRO21.02 y lo entrega a la o el administrador del RV Park
and Camping, junto con el dinero y la documentacion soporte.

Laoel
administrador
del RV Park and
Camping.

Recibe corte de caja diario junto con el dinero y la
documentacion soporte, realiza el conteo del dinero,
comprueba que el monto total coincida con los montos
registrados en la documentacién soporte, revisa fisicamente
que los articulos alquilados correspondan con los recibos
reportados y firma de recibido con fecha y hora.

Elabora “Reporte concentrado de estadisticas e Ingresos”
formato con clave ACI-PR0O21.03, mismo que servird para
elaborar las pdlizas contables correspondientes.

Fin del procedimiento
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20.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LA CAJA DE COBRO.

LA O EL ADMINISTRADOR DEL

RV PARK AND CAMPING

LA O EL RESPONSABLE DE CAJA

INICIO

Cotizacion

v
1. Consulta 9:15 y 9:30 hrs.
D.O.F. acorde al Art. 8 Ley
Monetaria Estados Unidos
Mexicanos, el T.C. que sera
aplicado ese dia, y entrega a
caja. Los pagos se realicen
antes de la hora, se aplicara
el T.C. del dia anterior. se
asentard contabilidad RV
Park and Camping.

7. Recibe corte caja diario
junto dineroy
documentacion, realiza
conteo dinero, comprueba

monto total coincida con el |

2. Recibe la impresion del tipo
de cambio que sera aplicado
ese dia y un fondo revolvente
en morralla de $1,000.00
pesos aliniciar su jornada de
trabajo.

3. Recibe ala o el usuario que
solicita acceso a las
instalaciones del RV Park and
Camping.

A A4
4. Elabora “Factura” con
clave ACI-PR0O21.01 en

importe registrado, revisa
fisicamente articulos
alquilados con los recibos
reportados y firma recibido
fechay hora.

8. Elabora “Reporte
concentrado de estadisticas
e Ingresos” formato con
clave ACI-PR0O21.03, mismo
que servird para elaborar las
polizas contables
correspondientes.

FIN

original y copia, registra los
servicios que la o el usuario
solicite con los importes
correspondientes de acuerdo
a tarifas autorizadas por el
C.T. asi como los datos
complementarios que se
solicitan en dicha factura.

y

5. Recibe el pago, entrega a
la o el usuario la factura
original, archiva la copiaenel
expediente de control y le
indica que debera conservarla
para cualquier aclaracién o
revisién, y en su caso, para el
reclamo del seguro
correspondiente.

y

6. Realiza el corte de caja al
finalizar la jornada de trabajo,
lo registra en el formato
“Corte de caja diario” con
clave ACI-PR0O21.02 y lo
entrega a la o el administrador
del RV Park and Camping,
junto coneldineroy la
documentacién soporte.

Pagina: 160




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

20.2 NORMA DE COMERCIALIZACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria celebrada el 28 de marzo de

2008).

e Alquiler de casas de campaiia.

1.

La o el Administrador del RV Park and Camping, sera la o el responsable de
la custodia de los talonarios foliados para el control del alquiler de casas de
campana.

. No se deberan otorgar cortesias en el alquiler de casas de campafa,

Unicamente a las o los empleados de FONATUR Y FONATUR BMO, se les
otorgara el 15% de descuento en el alquiler de casas de campania.

e Operacién del Snack Bar.

3.

La o el Administrador del RV Park and Camping sera la o el responsable de
entregar a diario los blocks de Comanda a la Cajera o el Cajero.

. Las o los Cocineros, las o los cantineros y las o los Meseros realizaran el

inventario fisico de las existencias y lo registrardn en el Reporte de
Existencias de Alimentos y Bebidas al iniciar y terminar su jornada de trabajo.

. La o el Administrador del RV Park and Camping, realizara mensualmente el

inventario de las materias primas y lo enviara a la o el Gerente de
Administracion de Inversiones Patrimoniales para su revision
correspondiente.

. Todos los alimentos y bebidas deberan cumplir con las normas de calidad e

higiene requeridas.

e Realizacién de eventos de promocion.

7.

La o el Administrador del RV Park and Camping, previa consulta con la o el
Gerente de Administracion de Inversiones Patrimoniales, podra invitar a las
autoridades municipales, Empresas o asociaciones de turismo de la
localidad, a que realicen sus eventos en las instalaciones del inmueble, los
cuales serviran de impulso en la promocion del mismo.

. En caso de que grupos extremos requieran las instalaciones del inmueble

para efectuar eventos, se debera elaborar una solicitud y entregarla a la o el
Administrador del RV Park and Camping.
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9.

10.

11.

12.

13.

La o el Administrador del RV Park and Camping podra realizar eventos de
promocion, siempre y cuando cuente con la autorizacion de la o el Gerente
de Administracion de Inversiones Patrimoniales, mediante oficio en el que
describa:

a) La intencion de realizar un evento de promocion en estas
instalaciones.

b) Las fechas de realizacion

c) Elnumero estimado de las o los asistentes al evento

d) El numero de entidades y/o instituciones participantes

e) Los requerimientos de apoyo

f) Los costos estimados para la realizacion del evento

g) Los elementos de organizacion y logistica que se requieran

La o el Gerente de Administracibn de Inversiones Patrimoniales de
FONATUR, dara respuesta a la solicitud mediante escrito, indicando la
aceptacion o no de la solicitud del evento, exponiendo en su caso, las causas
correspondientes.

La o el Administrador del RV Park and Camping sera la o el responsable de
supervisar las actividades de los eventos que se programen.

El mal uso de las instalaciones, sera motivo para cobrarle a la o el usuario
una penalizaciébn equivalente al deducible del seguro que se tenga
contratado, en virtud de que FONATUR es ajeno a la realizacién del evento.

La o el Administrador del RV Park and Camping reportara en un informe, los
resultados del evento realizado a la o el Gerente de Administracion de
Inversiones Patrimoniales, dentro de un plazo de tres dias habiles
posteriores a la realizacion del evento.

e Operaciones con Asociaciones, Agencias y Tour Operadores.

14. La o el Administrador del RV Park and Camping, podra celebrar Convenios

con Agencias de Viaje, Tour Operadores y Asociaciones deportivas, de
campismo, y de turismo alternativo, entre otras, en las instalaciones de este
inmueble para su promocién en sus diferentes medios de difusién y entre sus
clientes(as) y las o los Afiliados mediante el otorgamiento de las tarifas con
descuento debidamente autorizadas por el Comité Técnico de FONATUR.
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15.

16.

17.

18.

La o el Administrador del RV Park and Camping sera la o el responsable de
supervisar el debido cumplimiento del Convenio celebrado con Agencias de
Viaje, Tour Operadores y Asociaciones deportivas, de campismo, y de
turismo alternativo, entre otras.

El mal uso de las instalaciones, sera motivo de la rescision del Convenio
celebrado.

La o el Administrador del RV Park and Camping, solicitar4 a las Agencias de
Viaje, Tour Operadores y Asociaciones deportivas, de campismo, y de
turismo alternativo, entre otras, con quienes se tenga celebrado Convenios,
testigos o de promocion, publicidad y Ventas a efecto de verificar la
promocion del RV Park and Camping.

En caso de que al verificar los medios de promocion sefialados en el punto
anterior no contemplen el RV Park and Camping, la o el Administrador de
este inmueble tendrd la facultad en su caso, de rescindir los convenios que
se hayan celebrado con las Agencias de Viaje, Tour Operadores y
Asociaciones deportivas, de campismo, y de turismo alternativo, entre otras.
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20.3 PROCEDIMIENTO DE ALQUILER DE CASAS DE CAMPANA.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su l1a Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

INICIO

Cuando se proporciona el servicio de alquiler de casas de campafia en el RV Park and Camping, la o el administrador
mantendran en custodia los talonarios foliados para el control de alquiler.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Lao el
administrador del
RV Park and
Camping.

1.

Recibe y resguarda los cupones foliados “Alquiler de casas
de campafia”, formato con clave ACI-PR0O22.01, que seran
utilizados en la prestacion de éste servicio.

Entrega al inicio de operaciones, un block de los cupones
foliados para el alquiler de casas de campafia a la o el
Responsable de Caja.

Laoel
responsable de
caja.

Recibe un block de cupones y los resguarda para la venta a
las o los clientes que soliciten el alquiler de casas de campafia
en su turno.

NOTA: El control y buen uso de los cupones foliados para el
alquiler de casas de campafa, sera de su responsabilidad.

Solicita el pago del importe por el alquiler, asi como el
depdsito de garantia de buen uso de los equipos por la
cantidad de $500.00 (Quinientos pesos 00/100 m.n.), ya sea
en efectivo o por medio de voucher firmado, mismo que sera
reembolsado a la o el cliente al devolver en buen estado el
equipo que le fue alquilado.

Registra en el cupon el importe del depdsito de garantia, le
imprime el sello de pagado, lo entrega junto con la “Factura”,
formato con clave ACI-PR0O21.01, a la o el cliente y le
proporciona copia del cupon a la o el Encargado del Almacén.

La o el encargado
del almacén.

Recibe de la o el cliente el cupon de alquiler de casa de
camparfia con el sello de pagado y firmado, registra la salida
y le entrega la casa de campana.

Recibe de la o el usuario la casa de campafia alquilada,
revisa que se encuentre en buen estado, registra en el cupon
gue no existe adeudo de la o el cliente por dafios o equipo
perdido (Continta en la actividad 9).

En caso de que la casa de campafia alquilada presente dafios
por mal uso, calcula el monto del dafio o del equipo perdido,
registra el importe en el cupén y acompafia a la o el cliente
con la o el responsable de caja.
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Lao el 8. Recibe el cupén con el monto por dafio o equipo perdido, | Documentacion
responsable de aplica el cobro del depoésito en garantia y/o al cobro de la | soporte
caja. diferencia, en caso de ser mayor el dafo, elabora la “Factura”

por el importe correspondiente y entrega el original a la o el

usuario y la copia la reporta en su corte de caja diario.
9. Recibe el cupo6n con la indicacién de que no existe adeudo | Cup6n
por dafio o equipo perdido y realiza la devolucién a la o el
cliente del depésito de garantia.
10. Guarda copia de los cupones de alquiler de casas de | Reporte
campafa para reportarlos en su corte de Caja diario y los | concentrado de
envia a la o el Administrador del RV Park and Camping, para | ingresos
su control correspondiente.
Lao el 11. Recibe los cupones de alquiler de casa de campafa, y | Reporte
administrador del elabora el Reporte Semanal de Estadisticas cotejando que el | semanal de
RV Park and namero de alquileres de casas de campafia coincida con los | estadisticas
Camping. cupones que le son entregados a la o el responsable de la

caja y con el formato corte de caja diario, y lo envia a la o el

Gerente de Administracion de Inversiones Patrimoniales.
Gerencia de 12. Recibe la documentacion y concilia con las estadisticas | Reporte
Administracién de semanales reportadas por la o el Administrador del RV Park | semanal de
Inversiones and Camping en el “Reporte concentrado de estadisticas e | estadisticas

Patrimoniales.

ingresos”, formato con clave ACI-PR0O21.03

Fin del procedimiento
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20.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALQUILER DE CASAS DE CAMPANA.

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV
PARK AND CAMPING

LA O EL RESPONSABLE DE CAJA

LA O EL ENCARGADO DEL
ALMACEN

INICIO

1. Recibe y resguarda los
cupones foliados “Alquiler de
casas de campafa”, formato
con clave ACI-PR0O22.01, que

seran utilizados en la
prestacion de éste servicio.

3. Recibe un block de
cupones y los resguarda para
la venta a las o los clientes
que soliciten el alquiler de
casas de campafia en su
turno .NOTA: El controly
buen uso de los cupones
foliados para el alquiler de
casas de campanfa, sera de su
responsabilidad.

v

2. Entrega al inicio de
operaciones, un block de los

cupones foliados para el
alquiler de casas de campana
ala o el responsable de caja.

4. Solicita el pago del importe
por el alquiler, asi como el
depbdsito de garantia de buen
uso de los equipos por la
cantidad de $500.00 en efectivo
o por medio de voucher firmado,
mismo que serd reembolsado a
la o el cliente al devolver en
buen estado el equipo que le fue

alquilado.

Reporte

11. Recibe cupones de
alquiler de casa de campaiia,
y elabora el reporte semanal
de estadisticas cotejando que

el nimero de alquileres de
casas de campafia coincida
con los cupones que le son
entregados a la o el
responsable de la caja y con
el formato corte diario, lo
enviaa lao el Gerentede
Administracion Inversiones

v

5. Registraen el cupén el
importe del depésito de
garantia, le imprime el sello
de pagado, lo entrega junto
con la “Factura”, formato con
clave ACI-PR0O21.01, alao el
cliente y le proporciona copia
del cupén a la o el encargado

del almacén.

Patrimoniales.

Documentacién

8. Recibe cupon con el monto
por dafio o equipo perdido,
aplica el cobro del depésito en
garantia y/o al cobro de la
diferencia, en caso de ser

Cupodn

9. Recibe el cupén con la
indicacién de que no existe
adeudo por dafio o equipo

6. Recibe de la o el cliente el
cupodn de alquiler de casa de
campafia con el sello de

A

perdido y realiza la devoluciéon
ala o el cliente del depdsito
de garantia.

pagado y firmado, registra la
salida y le entregala casa de
campanfa.

v Reporte

10. Guarda copia de los
cupones de alquiler de casas
de campafa para re portarlos
en su corte de caja diarioy los

enviaa la o el administrador

del RV Park and Camping,
para su control
correspondiente.

7. Recibe de la o el usuario la
casade campafa alquilada,
revisa que se encuentre en
buen estado, registra en el
cupdn que no existe adeudo
de la o el cliente por dafios o

equipo perdido.

S

¢ Casa de Campafa en
buen estado?

NO—

A

mayor el dafio, elabora la
“Factura” y entrega el original
ala o el usuario y la copia la
reporta en su corte de caja
diario.
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20.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALQUILER DE CASAS DE CAMPARNA.

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES

Reporte

12. Recibe la documentacién
y concilia con las estadisticas
semanales reportadas por la o
el administrador del RV Park
and Camping en el “Reporte
concentrado de estadisticas e
Ingresos”, formato con clave
ACI-PRO21.03

FIN
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20.4 PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE SNACK-BAR.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su l1a Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

INICIO:

Cuando el Snack-Bar del RV Park and Camping va a iniciar actividades, la o el Administrador entrega a la o el
Responsable de Caja las Comandas de servicios necesarias para el control de los servicios de restaurante.

No. de o Documentos
Responsable e Actividades .
actividad involucrados
Laoel 1. Entrega a la o el responsable de caja los blocks de | Comanda
administrador “Comandas” pre foliados, formato con clave ACI-PR0O23.01
del RV Park and
Camping.
Lao el 2. Recibe los blocks de “Comandas”, anota la numeracién en su | Comanda
responsable control diario de servicios pre foliados y lo entrega a la o el
de caja. mesero.
Lao el 3. Entrega a la o el cocinero y a la o el cantinero el “Reporte de | Reporte de
responsable del existencias de alimentos y bebidas”, formato con clave | existencias de
almacén. ACI-PR0O23.02, del dia anterior al iniciar su jornada, realiza | alimentosy
el inventario y relaciona en el mismo las existencias que esta | bebidas
recibiendo.
La o el cocinero 4. Recibe de la o el responsable de almacén el “Reporte de
ylaoel existencias de alimentos y bebidas” del dia anterior al iniciar
cantinero. su jornada, realiza el inventario y relaciona en el mismo, las
existencias que esté recibiendo.
La o el mesero. 5. Recibe el block de “Comanda” se presenta ante la o el cliente, | Comanda
toma la orden para alimentos en la comanda en original y
copia, entrega el original a la o el responsable de la cajay la
copia a la o el cocinero.
6. Toma la orden para las bebidas en la “Comanda” en original
y copia, entrega el original a la o el responsable de la cajay
la copia a la o el cantinero.
Lao el 7. Recibe de la o el mesero los originales de la “Comanda” de
responsable alimentos y bebidas, para control y elaboracién de la cuenta
de caja. correspondiente.
La o el cocinero. 8. Recibe copia de la “Comanda”, realiza la preparacion de los
alimentos y los entrega a la o el mesero.
La o el cantinero. 9. Recibe copia de la “Comanda”, realiza la preparacion de las
bebidas y la entrega a la o el mesero.
La o el mesero. 10. Recibe de la o el cocinero y/o la o el cantinero los alimentos

y bebidas correspondientes a cada comanda y los sirve a la
o el cliente.
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11.

Solicita a la o el responsable de la caja la cuenta y la presenta
a la o el cliente al finalizar su consumo.

Laoel
responsable
de caja.

12.

Transcribe en la “Nota de remisiéon”, formato con clave ACI-
PR0O23.03 los articulos anotados en la “Comanda” registra el
importe conforme a los precios establecidos, elabora la cuenta
total a cobrar y la entrega a la o el mesero.

Nota de remisién

La o el mesero.

13.

Entrega a la o0 el cliente la “Nota de remision”, recibe el importe
correspondiente y lo entrega a la o el responsable de la caja
junto con la “Nota de remisién”.

Nota de remisién

Laoel
responsable de
caja.

14.

Recibe el importe junto con la “Nota de remisién” y en su caso
devuelve el cambio correspondiente. En caso de que la o el
cliente requiera “Factura” formato con calve ACI-PR0O21.01,
solicita a la o el mismo la copia de su cédula de su Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), elabora la factura y la
entrega a la o el mesero para que la entregue a la o el cliente.

Nota de remisién

15.

Realiza el corte de caja al finalizar su jornada, requisita el
formato “Corte de Caja” con clave ACI-PR0O21.02 adjunta el
dinero con los documentos soporte y los originales de las
“Comandas” con su firma y los entrega a la o el administrador
del RV Park and Camping. Continda en la actividad 18.

Corte de caja

La o el cocineroy
la o el cantinero.

16.

Realiza el inventario al finalizar su jornada, relaciona las
existencias en el formato “Reporte de existencias de alimentos
y bebidas” del dia y lo entrega a la o el responsable del
almaceén para su revision.

Asimismo, entrega las copias de las “Comandas” con su firma
a la o el administrador del RV Park and Camping.

Reporte de
existencias de
alimentos y
bebidas

Lao el
responsable del
almaceén.

17.

Recibe de la o el cocinero y de la o el cantinero, el formato
“Reporte de existencias de alimentos y bebidas” del dia para
su revision correspondiente.

Reporte de
existencias de
alimentos y
bebidas

Lao el
administrador del
RV Park and
Camping.

18.

Recibe el formato “Corte de caja”, con el dinero y los
documentos soporte y los originales de las “Comandas” con la
firma de la o el responsable de la caja.

Corte de caja

19.

Recibe de la o el cocinero y de la o el cantinero las copias de
las “Comandas” firmadas por las o los mismos.

20.

Coteja que las “Comandas” recibidas de la o el cocinero y de
la o el cantinero coincidan exactamente con las recibidas de la
o el responsable de la caja.

La o el cocineroy
la o el cantinero.

21.

Solicita cuando menos una vez por semana a la o el
responsable del almacén, los insumos necesarios para la
elaboracién de alimentos y bebidas, en base a los datos
asentados en el formato “Reporte de existencias de alimentos
y bebidas”.
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Laoel 22. Consolida las necesidades de insumos solicitados por la o el
responsable del cocinero y la o el cantinero, elabora la “Requisicion de
almaceén. compra”, formato con clave ACI-PR023.04 y lo enviaalao el
administrador del RV Park and Camping.
Lao el 23. Recibe la “Requisicion de compra”, realiza la adquisicion de los
administrador del mismos, coordina el levantamiento del inventario de alimentos
RV Park and y bebidas y lo envia semanalmente a la o el responsable de la
Camping. contabilidad del RV Park and Camping para su registro
correspondiente.
Laoel 24. Recibe el “Reporte de existencias de alimentos y bebidas” y lo | Reporte de
responsable de la registra en la contabilidad del RV Park and Camping. existencias de
contabilidad del alimentos y
RV Park and bebidas
Camping.

Fin del procedimiento
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20.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE SNACK-BAR.

LO EL ADMINISTRADOR DEL RV LA O EL RESPONSABLE LA O EL RESPONSABLE LA O EL COCINERO Y LA OEL
PARK AND CAMPING DE CAJA DEL ALMACEN CANTINERO
INICIO
y Comanda
3. Entrega arla oel cscmeroy 4. Recibe de la o el
a la oelcantinero el “Reporte -
de existencias de alimentos responsable de almacén el
1. Entrega a la o el 2. Recibe los blocks de Rk N “Reporte de existencias de
. “ n y bebidas”, formato con clave . " " -
responsable de caja los Comandas”, anota la " alimentos y bebidas” del dia
« " - i - ACI-PR0O23.02, del dia - . I .
blocks de “Comandas” pre > numeracién en su control > 3 o . | anterior al iniciar su jornada,
" L L . anterior al iniciar su jornada, . N N
foliados, formato con clave diario de servicios pre foliados . N N realiza el inventario y
realiza el inventario y 3 .
ACI-PRO23.01 y lo entrega a la o el mesero. : . relacionaen elmismo, las
relacionaenelmismo las . . .
. N . existencias que esta
existencias que esta e
recibiendo.
recibiendo.
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FONATUR

20.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE SNACK-BAR.

LA O EL CANTINERO

LA O EL MESERO LA O EL RESPONSABLE DE CAJA LA O EL COCINERO

Comanda
9. Recibe copia de la

8. Recibe copia de la

“Comanda”, realiza la “Comanda”, realiza la
preparacion de las bebidas y

la entrega a la o el mesero.

A 4

5. Recibe el block de
7. Recibe de la o el mesero

“Comanda” se presenta ante
la o elcliente, tomala orden - « B
. los originales de la “Comanda’

para alimentos en la comanda h . o

. . de alimentos y bebidas, para > . "
en original y copia, entrega el . preparacion de los alimentos y

L control y elaboracion de la
original ala o el responsable N los entrega a la o el mesero.
. f cuenta correspondiente.
de la cajayla copiaalao el
cocinero.
A
12. Transcribe en la “Nota de

remision”, formato con clave
h « » ACI-PRO23.03 los articulos
bebidas en la “Comanda” en N ”
- . anotados en la “Comanda
original y copia, entrega el . N
A registra el importe conforme a
original a la o el responsable h .
N A los precios establecidos,
de la caja y la copia a la o el
R elabora la cuenta total a
cantinero.
cobrar y la entregaalao el
mesero.

6. Toma laorden para las

10. Recibe de la o el cocinero
y/o el o la cantinero los
alimentos y bebidas
correspondientes a cada
comanda y los sirve alaoel
cliente.
A 4

11. Solicita ala o el
responsable de la caja la
cuenta y la presenta ala o el
cliente al finalizar su
consumo.
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20.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE SNACK-BAR.

LA O EL RESPONSABLE
LA O EL MESERO LA O EL RESPONSABLE DE CAJA LA O EL COCINERO Y LA O EL

CANTINERO DEL ALMACEN
Nota
remision Reporte
N . " N . Reporte
14. Recibe el importe con la 16. Realiza inventario al
“Nota de remisiéon” y en su finalizar su jornada, relaciona
13. Entrega a la o el cliente la caso devgelve el cambio ex!stenc!as en Reporte de 17. Recibe de la o el cocinero
« PP . correspondiente. En casode existencias de alimentos y "
Nota de remision”, recibe el “Factura” formato ACI bebidas” del dia y lo entrega y de la o el cantinero, el
importe correspondiente y lo o L y 9 formato “Reporte de
PRO21.01, solicita ala o el ™ a la o el responsable del . A .
entrega a la o el Responsable A 4 4 iz existencias de alimentos y
I « mismo la copia de su cédula almacén para su revision. . » "
de la caja junto con la “Nota . bebidas” del dia para su
iciam de su (RFC), elabora factura entrega copias de las i "
de remision”. . A N revisién correspondiente.
y la entrega a la o el mesero Comandas” con su firma a la
para que laentregue ala o el o el administrador del RV
cliente. Park and Camping.

Corte
v de caja

15. Realiza corte de caja al
finalizar su jornada, requisita
el formato “Corte de caja”
clave ACI-PR0O21.02 adjunta
el dinero con los documentos | |
soporte y los originales de las
“Comandas” con su firmay los
entrega a la o el administrador
del RV Park and Camping.
Continda en la actividad 18.
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20.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE SNACK-BAR.

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV

PARK AND CAMPING

LA O EL COCINERO Y LAOEL
CANTINERO

LA O EL RESPONSABLE
DEL ALMACEN

LA O EL RESPONSABLE DE LA
CONTABILIDAD DEL RV PARK AND
CAMPING

Corte
de caja

18. Recibe el formato “Corte
de caja”, con eldinero y los
documentos soporte y los
originales de las “Comandas”
con lafirma de lao el
responsable de la caja.

>

21. Solicita cuando menos
una vez porsemana a la o el
responsable del almacén, los

insumos necesarios parala

A 4

elaboracion de alimentos y
bebidas, en base a los datos
asentados en el formato
“Reporte de existencias de
alimentos y bebidas”.

22. Consolida las necesidades
de insumos solicitados por la
o el cocineroy la o el
cantinero, elabora la
“Requisicion de compra”,
formato con clave ACI-
PRO23.04 y lo envia alao el
Administrador del RV Park
and Camping.

24 .Recibe el “Reporte de
existencias de alimentos y
bebidas” y lo registra en la
contabilidad del RV Park and
Camping.

19. Recibe de la o el cocinero
y de la o el cantinero las
copias de las “Comandas”

firmadas porlas o los mismos.

20. Coteja que las
“Comandas” recibidas de la o
el cocinero y de la o el
cantinero coincidan

de la o el responsable de la
caja.

exactamente con las recibidas

23. Recibe “Requisicion de

de los mismos, coordinael
levantamiento del inventario
de alimentos y bebidas y lo
enviasemanalmente ala o el

del RV Park and Camping
para su registro.

compra”, realiza la adquisicion

responsable de la contabilidad

FIN
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20.5 PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE EVENTOS DE PROMOCION
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1la Sesién Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

J

INICIO:

Cuando la o el administrador del RV Park and Camping, organiza o aprueba la realizacion previamente solicitada, de
eventos en las instalaciones de este inmueble para su promocion, para lo cual analiza conjuntamente con la o el
Delegado Regional la conveniencia del evento y solicita el visto bueno del mismo a la o el Gerente de Administracion
de Inversiones Patrimoniales.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Laoel
administrador
del RV Park and
Camping.

1.

Elabora programa de eventos a realizar en las instalaciones
de este inmueble para su promocion, para lo cual invita por
escrito a autoridades municipales y empresas o
asociaciones de turismo de la localidad para que participen
en los citados eventos, especificando lo siguiente:

a) Fecha de realizacion.

b) Horario de los eventos.

¢) Numero estimado de las o los asistentes.

d) Costos estimados que tendra la inversion al
realizar el evento.

e) Especificaciones de organizacion y logistica

Obtiene por escrito la participacion de autoridades
municipales y empresas o asociaciones de turismo de la
localidad, y presenta la solicitud a la o el Delegado Regional
a fin de analizar la conveniencia de realizar el evento.

Establece en acuerdo con la o el Delegado Regional, las
condiciones necesarias para la realizacion del evento.

En caso de que se acuerde que no es conveniente la
realizacioén del evento, comunica por escrito a las o los
interesados la improcedencia para la realizacion de dicho
evento.

Envia la solicitud con las condiciones necesarias para la
realizacién del evento para su visto bueno a la o el Gerente
de Administracién de Inversiones Patrimoniales, cuando
proceda la realizacion del mismo.

Solicitud
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La o el Gerente
de

Administraciéon
de Inversiones
Patrimoniales.

Recibe la solicitud de realizacién del evento y realiza un
analisis de las condiciones necesarias para la realizacion
del evento.

Solicitud

Emite el visto bueno a las condiciones propuestas y envia
la solicitud a la o el administrador del RV Park and
Camping. En caso de que lo considere pertinente, realiza
los comentarios y observaciones que sean necesarios para
su realizacion y los envia a la o el administrador del RV
Park and Camping.

Solicitud

Lao el
administrador
del RV Park and
Camping.

Recibe de la o el Gerente de Administracion de Inversiones
Patrimoniales la solicitud con el visto bueno y en su caso,
los comentarios y observaciones necesarios para su
realizacion.

Solicitud

Elabora y envia oficio a las o los participantes del evento,
en el que les especifica las condiciones que se requieren
para la realizacién de dicho evento.

NOTA: Dentro de las condiciones que se establezcan,
debera contemplar que las reparaciones que se deban
realizar a las instalaciones ocasionadas por mal uso,
correran a cargo de las o los organizadores del evento sin
responsabilidad para FONATUR.

Oficio

Recibe oficio de respuesta de las o los participantes al
evento, en el que aceptan las condiciones para la
realizacion de dicho evento.

En caso de que no acepten las condiciones informa ala o el
Delegado Regional.

Oficio de respuesta

10.

Informa a las o los clientes que cuenten con reservacion de
estacionamiento o camping en el RV Park and Camping, las
fechas y los horarios de realizacion del evento.

11.

Supervisa que las o los participantes al evento hagan uso
adecuado de las instalaciones.

12.

Envia a la o el Gerente de Administracion de Inversiones
Patrimoniales un reporte con los resultados del evento en
un lapso de tres dias habiles posteriores a la realizacion del
mismo.

Reporte con los
resultados del
evento

La o el Gerente
de

Administraciéon
de Inversiones
Patrimoniales.

13.

Recibe Reporte con los resultados del evento.

Reporte con los
resultados del
evento

Fin del procedimiento

[ Péagina: 176




Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

FONATUR

Subdireccion de Capital Humano

20.5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE EVENTOS DE PROMOCION.

LA O EL GERENTE DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV PARK AND CAMPING PATRIMONIALES

INICIO

v

Solicitud

Solicitud

1. Elabora programa de
eventos a realizar en las
instalaciones de este
inmueble para su promocién,
para lo cual invita por escrito a
autoridades municipales y
empresas o asociaciones de
turismo de la localidad para
que participen en los citados
eventos

7. Recibe de lao el Gerente
de Administracién de
Inversiones Patrimoniales la
solicitud con el visto bueno y
en sucaso, los comentarios y
observaciones necesarios
para su realizacion

5. Recibe la solicitud de
realizacion del evento y
realiza un analisis de las
condiciones necesarias para
la realizacién del evento.

v

2. Obtiene por escrito la
participacion de autorid ades
municipales y empresas o
asociaciones de turismo de la
localidad, y presenta la
solicitud a la o el Delegado
Regional a fin de analizar la
conveniencia de realizar el
evento.

v
3. Establece acuerdo con lao
el Delegado Regional, las
condiciones necesarias para
la realizacion del evento. En
caso de que se acuerde que
no es conveniente la
realizacion del evento,
comunica por escrito la
improcedencia para la
realizacion de dicho evento.

v

4. Envialasolicitud con las
condiciones necesarias para
la realizacion del evento para

suvisto bueno ala o el
Gerente de Administracién de

Inversiones Patrimoniales,
cuando proceda larealizacion

del mismo.

A 4 Of
8. Elabora y envia oficio a las

o los participantes del evento,
especifica condiciones que se
requieren parala realizacion
de dicho evento. Debera
contemplar las reparaciones
que se deban realizar a las
instalaciones ocasionadas por
mal uso, seran a cargo de las
o los organizadores del
evento.

y Oficio

9. Recibe oficio de respuesta
de las o los participantes al
evento, en el que aceptan las
condiciones para la
realizacion de dicho evento.
En casode que noacepten
las condiciones informa a la o
el Delegado.

10. Informa a las o los clientes
que cuenten con reservaciéon
de estacionamiento o camping
en el RV Park and Camping,
las fechas y los horarios de
realizacién del evento.

11. Supervisa que las o los
participantes al evento hagan
uso adecuado de las
instalaciones.

v Reporte

12. Enviaa la o el Gerente de
Administracién de Inversiones
Patrimoniales un reporte con

Solicitud

v

6. Emite visto bueno a las
condiciones propuestasy envia
la solicitud alao el
administrador del RV Park and
Camping. En caso, realiza los
comentarios y observaciones
que sean necesarios para su
realizaciény los envia alaoel
administrador del RV Park and

Camping.

13. Recibe reporte con los
resultados del evento.

los resultados del evento en

un lapso de tres dias habiles

posteriores a larealizacion del
mismo

FIN
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20.6 PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE OPERACIONES CON ASOCIACIONES, AGENCIAS
Y TOUR OPERADORES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

INICIO:

Cuando la o el administrador del RV Park and Camping, celebra convenios con agencias de viaje, tour operadores y
asociaciones deportivas, de campismo, y de turismo alternativo, entre otras, en las instalaciones de este inmueble para
su promocion en sus diferentes medios de difusion y entre sus clientes(as) y afiliados(as), mediante el otorgamiento de
las tarifas con descuento debidamente autorizadas por el Comité Técnico de FONATUR.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Laoel
administrador del
RV Park and
Camping.

1.

Recibe de la o el representante de la agencia, organizacion
0 asociacion, la solicitud por escrito para el otorgamiento de
la tarifa con descuento ,junto con el padron de sus
afiliados(as) especificando lo siguiente:

a) Nombrey firma de la o el representante.

b) Direccion, teléfono y correo electronico.

c) Nombrey firma de cada afiliado(a).

d) Forma de identificacion de las o los afiliados.

Solicitud y relacion
de afiliados o
afiliadas

Analiza la solicitud considerando principalmente el nimero
de las o los afiliados que lo integran y los medios de difusion
por los cuales pudieran promocionar al RV Park and
Camping.

Solicitud y relacion
de afiliados o
afiliadas

Solicita a la o el representante de la agencia, organizacion
0 asociacion, copia de identificacion oficial con fotografia
documento que acredite la creacidn de la agrupacioén (acta
constitutiva, escritura, entre otras) y comprobante de
domicilio.

En caso de que considere que no es conveniente la
celebracion del convenio para el otorgamiento de tarifas con
descuento, comunica por escrito a las o los interesados la
improcedencia para la realizacion de dicho convenio.

Oficio

Recibe la documentacién solicitada y celebra con la o el
representante de la agencia de viaje, tour operador y
asociacion deportiva, de campismo y de turismo alternativo,
entre otras, el “Convenio para el otorgamiento de tarifas con
descuento” formato con clave ACI-PR0O25.01

Convenio

Recibe de la agencia o asociacion asi como sus
afiliados(as) directamente las reservaciones
correspondientes y confirma la disponibilidad de espacios
para las fechas solicitadas.

Comprueba a la llegada de las o los afiliados la forma de
identificacion sefialada en la solicitud de agencia o
asociacion, para estar en posibilidades de otorgar la tarifa
con descuento convenida.
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7. Gira instrucciones a la o el responsable de la caja a aplicar

la tarifa con descuento a la o el afiliado previamente

verificado
Laoel 8. Elabora la factura y el cobro a la o el afiliado aplicando la | Factura
responsable de la tarifa con descuento indicada por la o el administrador del
caa. RV Park and Camping.
Laoel 9. Recibe de la agencia o asociacién mensualmente copia de | Reporte con los
administrador del las o los testigos utilizados en sus diversos medios de | resultados del
Egnf’;ﬂ‘ga“d difusion con sus afiliados(as) y verifica que se esté | evento

promocionando al RV Park and camping con base al
convenio celebrado.

En caso de que no se esté cumpliendo con la promocion
acordada en el convenio celebrado con la agencia o
asociacion, se le solicita a la o el responsable de la misma
la aclaracion al respecto; de no regularizarse la promocion
del RV Park and Camping, procede a la rescision del
convenio celebrado y notifica al respecto a la o el
responsable de la agencia o asociacion.

Fin del procedimiento
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20.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE OPERACIONES CON

ASOCIACIONES, AGENCIAS Y TOUR OPERADORES.

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV PARK AND CAMPING

LA O EL RESPONSABLE

DE LA CAJA

INICIO

y Solicitud

1. Recibe de lao el
representante de la agencia,
organizacién o asociacion, la

solicitud por escrito para el
otorgamiento de la tarifa con
descuento ,junto con el
padrén de sus afiliados o
afiliadas.

6. Comprueba a la llegada de
los afiliados o afiliadas la
forma de identificacion
sefialada en la solicitud de
agencia o asociacion, para
estar en posibilidades de
otorgar la tarifa con descuento
convenida.

2. Analiza la solicitud
considerando principalmente
el nimero de afiliados o
afiliadas que lo integran y los
medios de difusién porlos
cuales pudieran promocionar
al RV Park and Camping.

7. Gira instrucciones a la o el
responsabledela caja a

aplicar la tarifa con descuento
a la o el afiliado previamente
verificado.

A

3. Solicta a la o el
representante de la agencia,
copia identificacion oficial
con fotografia que acredite
creacién agrupacion (acta
constitutiva, escritura) y
comprobante de domicilio.
En caso de que considere
que no es conveniente
celebracion del convenio
para tarifas con descuento,
comunica por escrito...

4. Recibe la documentacion

9. Recibe de la agencia o
asociacion mensualmente
copia de las o los testigos
utilizados en sus diversos

\ A

8. Elabora la factura y el cobro
ala o el afiliado aplicando la
tarifa con descuento indicada
por la o el administrador del

RV Park and Camping.

medios de difusién con sus [«
afiliados o afiliadas y verifica
que se esté promocionando
al RV Park and camping con
base al convenio celebrado.

solicitada y celebra con la o el v
representante de la agencia
de viaje, tour operador y FIN

asociacion deportiva, de
campismo y de turismo
alternativo, el “Convenio para
el otorgamiento de tarifas
descuento” formato ACI-
PRO25.01

5. Recibe de laagencia o
asociacién asi como sus
afiliados o afiliadas

directamente las
reservaciones
correspondientes y confirma
la disponibilidad de espacios
para las fechas solicitad as.
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20.7 NORMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria celebrada el 28 de marzo

de 2008).

e Registro de cuentas de costo y gasto

1.

Los registros presupuestales se realizaran con estricto apego al Clasificador
por Objeto del Gasto para uso exclusivo de FONATUR. Para el caso de sub-
cuentas se debera consultar la Guia Contabilizadora y el Manual del
Catalogo de Cuentas.

. La o el Administrador del RV Park and Camping, debera evitar los gastos no

deducibles o con comprobantes de gastos que no reinan los requisitos que
establece el Cddigo Fiscal de la Federacion y la SHCP, mediante
resoluciones de caracter general.

. Los gastos deducibles deberan ser registrados en la cuenta de Costo o

Gasto general o bien, en no deducibles (incluyendo IVA) y firma de la o el
Responsable de la Contabilidad en el RV Park and Camping en cada una de
las cuentas.

e Control de cuentas contables.

4.

El control de las cuentas contables, se llevara con el instructivo de manejo
de cuentas de FONATUR (catéalogo de cuentas), en los casos aplicables.

. El sistema de computo manejara autométicamente los niveles de cuentas,

en un maximo de seis y la naturaleza deudora o acreedora de la cuenta.

. La o el Responsable de la Contabilidad en el RV Park and Camping debera

identificar la naturaleza de la cuenta y el nivel que le corresponda; asi como
verificar en el Catalogo de Cuentas si existe 0 no la cuenta, para en su caso,
crearla de acuerdo a la Politica interna del FONATUR, denominada “Control
de Cuentas Contables”, en los casos aplicables.

. De no existir la cuenta, deberda verificar si existe otra similar que pueda ser

utilizada en su lugar. El nombre de la cuenta debera capturarse en el nivel
correspondiente en el sistema de cémputo, o bien, si es una cuenta
acumulativa, ésta se registrara en el nivel que corresponda, en los casos
aplicables.

. La o el Responsable de la Contabilidad en el RV Park and Camping debera

actualizar los reportes que emite el sistema de computo contable para la
emision de los estados financieros y verificar el efecto de las cuentas dadas
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10.

de alta en las pdlizas generadas automaticamente (némina, gastos de
operacion) de los estados financieros.

. Posteriormente a la obtencién de la balanza definitiva, aquellas cuentas del

altimo nivel que al cierre del ejercicio estén en ceros y no hayan tenido
movimiento, se dardn de baja del archivo del catadlogo de cuentas del RV
Park and Camping, en su caso.

La o el Responsable de la Contabilidad en el RV Park and Camping y la o el
Delegado Regional seran las o los Servidores Publicos que podran solicitar
las bajas y altas en el Catalogo de Cuentas previa autorizacién de la o el
Gerente de Administracion de Inversiones Patrimoniales.

e Emision de Pdlizas.

11.

12.

13.

Las polizas deberan ser numeradas en forma progresiva y archivadas con
los documentos originales de respaldo que sustenten la operacién
efectuada. Las polizas no se podran corregir ni borrar cuando se hubiesen
realizado el cierre del mes. Para eliminar su efecto sera necesario elaborar
una Pdliza de Ajuste en el siguiente mes.

Las polizas deberan estar firmadas tanto por la o el Responsable de la
Contabilidad en el RV Park and Camping como por la o el Administrador del
RV Park and Camping, de acuerdo con la Politica “Emision de pdlizas” con
clave FCT-POLS5.

Los pagos a las o los proveedores y/o las o los prestadores de servicios se
deberan provisionar con pdliza de diario, dicho registro debera efectuarse en
el mes en que se lleva a cabo la operacion.

e Gastos a comprobar.

14.

15.

16.

17.

El ejercicio de cualquier gasto a comprobar se sujetara a la normatividad
vigente.

No se autorizaran por este concepto gastos de caracter personal.

La o el Delegado Regional y la o el Administrador del RV Park and Camping
podran autorizar gastos a comprobar, ya que por sus funciones les
correspondan las operaciones de este inmueble.

En la solicitud de gastos a comprobar, se indicara la fecha en la que se
debera realizar la comprobacién de los gastos, la cual no podra exceder de
5 dias habiles contados a partir de la recepcion del importe solicitado.
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18.

19.

20.

21.

En los casos de aquellos gastos que por el tipo de funcidn se requiera de un
plazo mayor para la comprobacion, este se fijara de comun acuerdo entre el
Area solicitante y la o el Administrador del RV Park and Camping, fecha que
guedara establecida en la solicitud.

Las comprobaciones que no se presenten en el periodo estipulado, se
aplicara la tasa de interés minimo Legal sobre el importe de la
documentacion presentada y en el caso de saldos a cargo de la o el
solicitante, se aplicara una tasa de interés anual igual al costo porcentual
promedio (C.P.P.), que publica mensualmente el Banco de México, mas el
IVA, correspondiente por los intereses generados.

En el caso de que no se realice el gasto, este debera ser devuelto anexo a
la justificacion correspondiente antes de la fecha establecida en el punto 4,
de lo contrario se le cargara una tasa de interés igual al costo porcentual
promedio (C.P.P.) como se indica en el punto anterior.

Los comprobantes de los gastos efectuados, deberan tener la firma de la o
el Responsable de la comprobacion, el impuesto al Valor Agregado y cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Nombre, denominaciéon o razon social de la o el proveedor y su
domicilio fiscal

b) Registro Federal de Contribuyentes de la o el proveedor.
c) Numero de folio impreso.

d) La cédula del Registro Federal de Contribuyentes reproducida en
2.75 cms., por 5cms., sobre la impresion de la cédula no podra
efectuarse ninguna anotacion, sellos ni firmas que impida su
lectura.

e) La leyenda “La reproduccion no autorizada de este comprobante
constituye un delito en los términos de las disposiciones fiscales”,
con letra no menor de tres puntos.

f) Nombre de la Empresa que efectud la impresién, domicilio, colonia,
RFC, y No. de oficio de autorizacion de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.
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22.

g) Debera sefalar expresamente la vigencia de la impresion y
caducidad mismas que no debe de exceder de un plazo maximo de
dos afios a partir de su impresion.

h) Las facturas deberan contener lugar y fecha de expedicion,
nombre, R.F.C., domicilio del RV Park and Camping, descripcion
del bien y/o servicio (cantidad, caracteristicas, en caso de que no
estén desglosados los articulos adquiridos, debera anexarse el
ticket de compra).

i) Especificacion del (los) precio(s) unitarios en pesos.

j) Especificacion, en su caso, de los descuentos, impuestos y otros
incrementos.

k) Importe total de la factura con nimero y letra sin tachaduras o
enmendaduras, en pesos.

Para dar cumplimiento a lo sefialado en los puntos 5y 6, la o0 el Administrador
del RV Park and Camping y la o el Delegado, llevaran un control de los
gastos no comprobados, para su recuperacion del capital e intereses en su
caso, en efectivo o via ndbmina, segun se acuerde.

e Conciliacién contable-presupuestal

23.

24,

25.

26.

27.

28.

En la conciliacion debera figurar lo ejercido no pagado no devengado para
llegar a los saldos conciliados.

Los movimientos contables y los presupuestales deben estar conciliados en
su totalidad al cierre de cada mes.

Las conciliaciones mensuales seran firmadas por la o el Responsable de la
Contabilidad en el RV Park and Camping, con el visto bueno de la o el
Administrador de este inmueble.

De existir variaciones en las comparaciones entre las cuentas contables y
las partidas presupuestales éstas deberan quedar plenamente identificadas.

Presupuestalmente se debe considerar lo pagado no devengado, por
ejemplo: anticipos y seguros.

Para determinar el ejercicio presupuestal se utilizaran los registros
contables, sin considerar los movimientos provisionados no pagados.
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29.

30.

En la Contabilidad solo se registraran los pasivos por compras y servicios a
los que el Area de Presupuestos les asigne partida presupuestal. Todos los
pagos realizados por este concepto se aplicardn contra un pasivo.

La o el Responsable de la Contabilidad en el RV Park and Camping,
obtendra del sistema la podliza definitiva de depreciacion, integrando la
informacion de la pdliza en el archivo de cuentas contables, para generar la
balanza de comprobacién definitiva.
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20.8 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su l1a Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

-

INICIO:

Cuando se recibe la documentaciéon comprobatoria que proporcionan las diferentes Areas del RV Park and Camping.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Lao el
responsable de
la contabilidad
del RV Park and
Camping.

1.

Recibe de la o el administrador del RV Park and Camping, la
documentacién comprobatoria de los gastos efectuados y
comprueba que ésta cumpla con los requisitos
administrativos y fiscales que establece el Cédigo Fiscal de
la Federacion.

Comprobantes

Recibe de la o el administrador del RV Park and Camping, las
pélizas cheque, informes diarios de movimientos de caja y
bancos, relaciones de cheques cancelados y todos aquellos
informes que impliqguen un movimiento en estados de cuenta,
en caja y bancos, con la documentacidon comprobatoria
anexa.

Pdlizas

Informes

Codifica con la aplicacion contable, toda la documentacién
comprobatoria recibida en el é&rea, elabora la poliza
respectiva.

Registra las operaciones con base a las pdlizas de diario y
polizas de cheque.

Pélizas

Elabora mensualmente los siguientes estados financieros:

e Balance general
Estados de resultados con los anexos siguientes:

a) Analiticas de cuentas por cobrar y anticipo de
clientes.

b) Deudores diversos.

c) Proveedores o proveedoras y acreedores 0
acreedoras con la antigiiedad de saldos.

d) Reporte de IVA, acreditable por pagar.

e) Ingresos.

f)  Otros gastos y productos.

g) Conciliaciones bancarias.

h) Saldos promedio mensuales de bancos.

i) Reporte de facturacion.

Estados
financieros

Controla y custodia las podlizas y la documentacién
comprobatoria de las operaciones del RV Park and Camping.

Polizas
Comprobantes

Concilia mensualmente los auxiliares con los controles que al
respecto se llevan en las areas de compras, almacén, caja,
mantenimiento y vigilancia.

Fin del procedimiento
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20.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD.

LA O EL RESPONSABLE DE LA CONTABILIDAD DEL RVPARKAND CAMPING

INICIO

Estados.
» Comprobantes Financieros.
1. Recibe delao el
administrador del RV Park
and ca}mpmg, la 5. Elabora mensualmente los
documentacién comprobatoria siguientes estados
de los gastos efectuadosy 9
compruebaque ésta cumpla

r financieros: balance general
o estados de resultados con sus
con los requisitos
- . - anexos
administrativos y fiscales que
establece el Cédigo Fiscal de
la Federacion.
Pélizas
A N
2. Recibe de la o el
administrador del RV Park

and Camping, las pélizas

cheque, informes diarios de 6. Controla y custodia las
movimientos E_ie cajay pdlizas y la documentacion

bancos, relaciones de comprobatoria de las

cheques cancelados y todos operaciones del RV Park and
aquellos informes que

impliquen un movimiento en

Camping.
estados de cuenta, en caja y
bancos, con ladocumentacién
comprobatoria anexa.
A A

3. Codifica con la aplicacion
contable, toda la
documentacién comprobatoria
recibida en el area, elabora la
péliza respectiva.

7.Concilia mensualmente los
auxiliares con los controles
que al respecto se llevan en

las areas de compras,
almacén, caja, mantenimiento
y vigilancia

r Polizas

v

4. Registralas operaciones
con base a las pélizas de
diarioy pdlizas de cheque.

FIN
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20.9 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

INICIO:

Cuando la o el responsable de la contabilidad del RV Park and Camping, procesa mensualmente el sistema para la
elaboracion de los estados financieros, el primer dia habil posterior al cierre.

Responsable No. de Actividades Documentos
actividad
Involucrados
La o el responsable de 1 Procesa en el sistema de contabilidad, con base en la |Balanzas de
la contabilidad del RV informacién que generaron las balanzas de |comprobacion
Park and Camping. comprobacion de acuerdo al instructivo de agrupacion

de cuentas para la elaboracion de estados financieros
en cada caso:

a) Balance general.

b) Balance general comparativo con el afio anterior

c) Estado de resultados.

d) Estado de resultados comparativo con el afio
anterior.

e) Cédulas analiticas.

2 Revisa los estados financieros y sus anexos, los [Estados financieros
archiva en carpetas, los firma y entrega a la o el
administrador del RV Park and Camping a mas tardar
el cuarto dia habil, posterior al mes de cierre.

La o el administrador 3 Recibe los estados financieros, los revisa, firma y los [Estados financieros
del RV Park and presenta a la o el Delegado Regional.
Camping.
La o el Delegado 4 Recibe los estados financieros, los revisa, firma y los [Estados financieros
Regional. devuelve a la o el administrador del RV Park and

Camping.
La o el administrador 5 Recibe los estados financieros firmados y los distribuye [Estados financieros
del RV Park and de la siguiente manera:
Camping.

a) Lao el Delegado Regional.
b) La o el Gerente de Administracion de Inversiones
Patrimoniales

Gerencia de 6 Recibe los estados financieros y sus anexos. Estados financieros
Administracion de
Inversiones
Patrimoniales.

Fin del procedimiento
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20.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

LA O EL RESPONSABLE DE LA
CONTABILIDAD DEL RV PARK AND
CAMPING

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV
PARK AND CAMPING

LA O EL DELEGADO REGIONAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

INICIO

v BalanzaC.

Edos. Financ.

Edos. Financ.

1. Procesa en el sistemade
contabilidad, con base enla
informacién que generaron
las balanzas de
comprobacion de acuerdo al
instructivo de agrupaciénde
cuentas para la elaboracion
de estados financieros

3. Recibe los estados
financieros, los revisa, firmay

h 4

4. Recibe los estados
financieros, los revisa, firmay

los presentaa la o el
Delegado Regional.

> los devuelvealao el
administrador del RV Park
and Camping.

6.Recibe los estados
financieros y sus anexos.

by Edos. Financ.

2. Revisa los estados
financieros y sus anexos, los
archiva en carpetas, los firma

yentrega alao el

Edos. Financ.

5. Recibe los estados
financieros firmados y los
distribuye de la siguiente
manera:

administrador del RV Park
and Camping a mas tardar el
cuarto dia habil, posterior al
mes de cierre.

a) La o el Delegado Regional.
b) La o el Gerentede
Administracion de Inversiones
Patrimoniales
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20.10 PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesién Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

J

INICIO:

Cuando alguna de las diversas areas del RV Park and Camping, solicita gastos a comprobar a fin de cubrir los
compromisos derivados de su operacion.

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Area solicitante. 1. Elabora solicitud de gastos a comprobar en original y copia | Solicitud de
anotando sus datos y el concepto a pagar y lo entrega ala o | gastos a
el administrador del RV Park and Camping. comprobar
Laoel 2. Recibe Solicitud de gastos a comprobar, verifica que ésta | Solicitud de
administrador cumpla con los requisitos administrativos y fiscales que | gastos a
del RV Park and establece el Cdédigo Fiscal de la Federacion y que exista | comprobar
Camping. suficiencia presupuestal.
En caso de que no exista suficiencia presupuestal, solicita
gue se programe el recurso a la o el Delegado Regional.
3. Registra los datos de la solicitud de gastos a comprobar en | Solicitud de
el control de fechas de comprobacién, expide el “Contra- | gastos a
recibo de gastos a comprobar” prefoliado, formato con clave | comprobar
ACI-PR0O28.01, lo entrega a la o el solicitante y le informa la
fecha de pago.
4. Solicita el cheque a la o el Delegado Regional y le explica el | Cheque
motivo de los gastos a comprobar.
La o el Delegado 5. Elabora el cheque correspondiente y lo entrega a la o el | Cheque
Regional. administrador del RV Park and Camping, para su registro.
Lao el 6. Recibe el cheque y le comunica a la o el responsable de la | Cheque
administrador contabilidad para su registro en la cuenta de deudores
del RV Park and diversos.
Camping.
Area solicitante. 7. Recibe el Contra-recibo, se presenta en la Caja, entrega el | Contra-recibo
contra recibo y recibe el cheque. Cheque
8. Realiza los pagos correspondientes, recaba los | Comprobantes
comprobantes respectivos y los entrega a la o el responsable
de la caja.
En caso de que las compras sean menores al importe
recibido, entrega la diferencia a la o el responsable de la caja.
Laoel 9. Recibe los comprobantes del gasto y en su caso, el importe | Comprobantes
responsable de sobrante, y expide el “Recibo de ingresos a caja general”
la caja. formato con clave ACI-PR0O28.02 con su sello y firma.
10. Elabora la relacion para la comprobacion de gastos en | Relacion
original y copia, firma la relacién junto con los comprobantes,
en su caso, anexa copia del recibo expedido por la caja y los Comprobantes
envia a la o el administrador del RV Park and Camping. Recibo
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Laoel 11. Recibe la relacion para la comprobacion de los gastos junto | Relacion
administrador con la documentacion mencionada en la actividad anterior, la c bant
del RV Park and revisa y la envia a la o el responsable de la contabilidad, omprobantes
Camping. anexando copia del recibo que en su caso se expida. Recibo
Laoel 12. Recibe la relacion para la comprobacion de gastos junto con | Relacion
responsable de la documentacién mencionada en la actividad anterior, la sella c bant
la contabilidad de “PAGADO?’, registra el gasto y cancela la cuenta por cobrar omprobantes
del RV Park and al area solicitante. Recibo
Camping.
13. Archiva los comprobantes originales en el consecutivo de | Comprobantes
polizas.
NOTA: En caso de que la comprobacion sea mayor al importe
recibido, el area solicitante presentard la solicitud de
expedicion del cheque a la o el administrador del RV Park and
Camping para la verificacion de suficiencia presupuestal.
14. Comprueba que exista suficiencia presupuestal por la
diferencia a pagar y turna a la o el Administrador del RV Park
and Camping para su pago.
Laoel 15. Procede a cubrir los compromisos de este inmueble.

administrador
del RV Park and
Camping.

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

AREA SOLICITANTE

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV

PARK AND CAMPING

LA OELDELEGADO REGIONAL

LA O EL RESPONSABLE DE LA CAJA

INICIO

1. Elabora solicitud de gastos
a comprobar en original y
copia anotando sus datos y el

concepto a pagar y lo entrega
ala o el administrador del RV
Park and Camping.

Solicitud
GTS.
2. Recibe solicitud gastos a

comprobar, verifica que ésta
cumpla con los requisitos

administrativos y fiscales que

establece el Cédigo Fiscal de
la Federacién De no existir
suficiencia presupuestal,
solicita que se programe el
recurso alao el Delegado

Regional.

M la o el administrador del RV

Cheque

5. Elabora el cheque
correspondiente y lo entrega a

Park and Camping, para su
registro.

Contrarecibo

Solicitud
A 4 GTS.
3. Registralos datos de la

solicitud de gastos a
comprobar en el control de
fechas de comprobacion,
expide el “Contra-recibo de
gastos a comprobar” pre
foliado, formato con clave
ACI-PR0O28.01, lo entrega a la
o el solicitante y le informa la
fechade pago.

v Cheque

]

4. Solicita el cheque alao el
Delegado Regional y le

explica el motivo de los gastos
a comprobar.

7. Recibe el contra-recibo, se

presenta en la caja, entrega el | 4
contra recibo y recibe el h
cheque.

Cheque

6. Recibe el cheque y le
comunica ala o el

A

responsable de la contabilidad
para su registro enla cuenta
de deudores diversos.

w| Comprobantes

8. Realiza los pagos
correspondientes, recaba los
comprobantes respectivos y

los entrega a lao el

responsable de la caja. En
caso de que las compras
sean menores al importe
recibido, entrega la diferencia
ala oelresponsable de la
caja.

Comprobantes

9. Recibe los comprobantes
del gastoy en su caso, el
importe sobrante, y expide el
“Recibo de ingresos a caja
general” formato con clave
ACI-PR0O28.02 con su sello y
firma.

Recibo

Relacion

w| Comprobantes

10. Elabora la relacién para la
comprobacién de gastos en
original y copia, firmala
relaciéon junto con los
comprobantes, en sucaso,
anexa copia del recibo
expedido por la cajay los
enviaa la o el administrador
del RV Park and Camping.
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20.10 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMRPOBAR.

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV PARK AND LA O EL RESPONSABLE DE LA LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV PARCK AND
CAMPING CONTABILIDAD DEL RV PARK AND CAMPING CAMPING

Relacion
Comprobantes |_Comprobantes
11. Recibe la relacién para la . i
10€ 2 lon p 12. Recibe la relacion para la
comprobacién de los gastos . .
N . comprobacién de gastos junto
junto conla documentacion con la documentacién 15. Procede a cubrir los
aﬂiﬂ???ﬁgjgga ?:g‘::s;da »| mencionadaen la actividad | compromisos de este
la o e’l responsayble de la " anterior, la sella de inmueble.
o . “PAGADO’", registra el gasto y
contabilidad, anexando copia
" cancela la cuenta por cobrar
del recibo que en su caso se , .
. al area solicitante.
expida.
w | Comprobantes
13. Archiva comprobantes
originales en el consecutivo
de pdlizas. Si la comprobacion
sea mayor al importe recibido,
el area solicitante presentara
la solicitud de expediciondel
cheque a la o el administrador
del RV Park and Camping
para verificacion de
suficiencia pre supuestal.
N
14. Comprueba que exista
suficiencia presupuestal porla
diferencia a pagary turnaa la
o el administrador del RV Park
and Camping parasu pago.
A 4
FIN
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20.11 PROCEDIMIENTO DE PAGO A LAS O LOS PROVEEDORES Y A LAS O LOS ACREEDORES
DIVERSOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

J

INICIO:

Cuando se reciben documentos a revision para el pago de compromisos derivados de la operacién del RV Park and
Camping, con diversos proveedores o proveedoras y acreedores o acreedoras.

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Laoel 1. Recibe facturas o recibos de las o los proveedores, de las | Facturas o recibos
administrador o los prestadores de servicios y las o los acreedores para .
del RV Park and su revision y anexa el “Pedido” perfoliado, formato con Pedido o contrato
Camping. clave ACI-PRO29.01 o la “Requisicion de Compras” | Requisici6n de
prefoliado, formato con clave ACI-PRO29-02, que los | compras
genero.

2. Verifica que los documentos recibidos cumplan con los | Facturas o recibos
requisitos administrativos y fiscales que establece el Codigo .
Fiscal de la Federacién y elabora el “Contra-recibo de Contra-recibo de
documentos”, formato con clave ACI-PR0O29.03 en documentos
duplicado, por los documentos entregados a revision.

3. Entrega a la o el proveedor el original del “Contra-recibo de | Contra-recibo de
documentos” y anota en el registro de contra recibos | documentos
expedidos, el numero de la o el proveedor, fecha de
expedicion y de pago.

4. Elabora la remesa correspondiente con los costos y gastos | Comprobantes
a pagar y la envia junto con todos los comprobantes
originales, a la o el Delegado Regional para su revision y
aprobacién correspondiente.

La o el Delegado 5. Revisa la remesa presentada con la documentacién que

Regional. ampara los gastos solicitados, la autoriza y la enviaa la o el
administrador del RV Park and Camping.

Lao el 6. Recibe la remesa autorizada, elabora la solicitud de | Solicitud

administrador recursos y la envia a la o el Gerente de Administracion de

del RV Park and Inversiones Patrimoniales.

Camping.

Gerencia de 7. Recibe la solicitud de recursos junto con una copia de la | Solicitud

Administracion remesa autorizada, revisa que los gastos presentados sean

de Inversiones procedentes y aprueba la solicitud.

Patrimoniales.

8. Solicita el depdsito de los recursos requeridos en la remesa
a la o el Gerente de Tesoreria.

Gerencia de 9. Recibe la solicitud de recursos para el RV Park and | Solicitud

Tesoreria.

Camping, realiza el dep6sito de los recursos solicitados en
la cuenta concentradora de egresos de la inversion y lo
comunica a la o el Delegado Regional.
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La o el Delegado 10. Informa a la o el administrador del RV Park and Camping
Regional. que se ha realizado el deposito de los recursos solicitados

en la remesa.
Lao el 11. Recibe la informacion, entrega los cheques de pago a las o
administrador los proveedores, acorde a las condiciones del pedido, y
del RV Park and recaba los acuses de recibido respectivos.
Camping.
Laoel 12. Realiza el registro contable y presupuestal y archiva el
responsable de original de la péliza con los respectivos comprobantes.
la contabilidad
del RV Park and
Camping.

Fin del procedimiento
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20.11 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A LAS O LOS PROVEEDORES Y
A LAS O LOS ACREEDORES DIVERSOS.

LA O EL DELEGADO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV PARK
AND CAMPING

REGIONAL

INICIO

Requisicion

Pedido

Facturas

1. Recibe facturas o recibos
de las olos proveedores, las o
los prestadores de servicios y
las olos acreedores para su
revision y anexa el “Pedido”
perfoliado, formato ACI-
PR0O29.01 o la “Requisicién
de compras” prefoliado,
formato ACI-PRO29-02, que
los generé.

Contra recibo

A 4
2. Verifica documentos
recibidos cumplan conlos
requisitos administrativos y
fiscales que establece el
Cadigo Fiscal de la
Federaciony “Contra-recibo
dedocumentos”, formato
ACI-PR0O29.03 en duplicado,
documentos entregados a
revision.

3. Entrega a la o el proveedor
el original del “Contra-recibo
de documentos” y anota en el
registro de contra recibos
expedidos, el nimero de la o
el proveedor, fechade
expedicién y de pago.

6. Recibe la remesa
autorizada, elabora la solicitud
de recursosy laenvia alao el
Gerente de Administracién de

Inversiones Patrimoniales.

A

Contra recibo

% Comprobantes

4. Elabora la remesa
correspondiente con los

enviajunto con todos los

surevisién y aprobacion
correspondiente.

costos y gastos a pagar y la

comprobantes originales, a la
o el Delegado Regional para

5. Revisa la remesa
presentadacon la
documentacién que ampara
los gastos solicitados, la
autoriza y la enviaalao el
administrador del RV Park
and Camping.

7. Recibe la solicitud de
recursos junto con una copia
de la remesa autorizada,

revisa que los gastos
presentados sean
procedentes y aprueba la
solicitud.

8. Solicita el depésitode los
recursos requeridos en la
remesa a la o el Gerente de
Tesoreria.

Vs
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20.11 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A LAS O LOS PROVEEDORES Y

A LAS O LOS ACREEDORES DIVERSOS.

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV

LA O EL RESPONSABLE DE LA
CONTABILIDAD DEL RV PARK AND

CAMPING

GERENCIA DE TESORERIA LA O EL DELEGADO REGIONAL

PARK AND CAMPING

11. Recibe la informacién,

12. Realiza el registro
contable y presupuestaly

Solicitud

9. Recibe la solicitud de
10. Informa a la o el

entrega los cheques de pago
alas o los proveedores,

A 4

archiva el original de la péliza
con los respectivos

recursos para el RV Park and
Camping, realiza el dep 6sito administrador del RV Park
de los recursos solicitados en -l and Camping que se ha

la cuenta concentradora de "] realizado el depésito de los acorde a las condiciones del

egresos de la inversién y lo recursos solicitados en la pedido, y recabalos acuses

. o . comprobantes.
comunica a la o el Delegado remesa. de recibido re spectivos.
Regional.
A
FIN
-
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20.12 NORMA DE ADMINISTRACION.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria celebrada el 28 de marzo

de 2008).

e Compras

1.

Toda adquisicion debera ser analizada previa autorizacion de suficiencia
presupuestal y de revision de no existencia en el almaceén.

En materia de adquisiciones se debera atender las disposiciones emitidas
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
su Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como al sefialado en
las Politicas, bases y lineamientos para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Fondo Nacional de Fomento al Turismo; y a lo establecido en
el Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

. Todas las Areas del RV Park and Camping, deberan atender las

disposiciones complementarias que emita la Direccién de Administracion y
Finanzas, a través de la Delegacion Regional.

. Una vez elaboradas las poélizas cheques, el original de las requisiciones

formara parte integrante del expediente que se archiva.

e Control de almacén

5.

La o el Responsable del Almacén sera la o el Encargado de revisar los limites
méaximos y minimos de las existencias del almacén, a fin de conocer los
articulos que estan proximos a terminarse; asi como de archivar en forma
consecutiva por orden numérico todas las requisiciones de compra,
anexando la primera copia de la remision o factura de la o el proveedor.

. La o el Responsable del Almacén sera la o el Encargado de informar a la o

el Administrador del RV Park and Camping de los articulos que ingresen al
almaceén, a fin de que actualice su archivo de pedidos pendientes de recibir.

. La o el Responsable del Almacén sera la o el Encargado de realizar una

conciliacion mensual y un inventario de acuerdo con el cierre contable y lo
enviara a la o el Responsable de la Contabilidad del RV Park and Camping.
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e Mantenimiento preventivo y correctivo

8.

10.

La o el Responsable del Mantenimiento del RV Park and Camping sera la o
el Encargado de elaborar durante los meses de noviembre y diciembre, el
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, y lo debera
entregar a la o el Administrador del RV Park and Camping para que lo envie
a la o el Gerente de Administracion de Inversiones Patrimoniales para su
revision y aprobacion correspondiente.

. La o el Responsable del Mantenimiento del RV Park and Camping, una vez

aprobado el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, debera
elaborar una bitacora prefoliada en la que registrara la descripcién de cada
actividad que se realice, asi como la fecha y firma del trabajador o
trabajadora que ejecut6 dicha actividad.

La o el Administrador del RV Park and Camping, supervisard que las
actividades contempladas en el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo se lleven a cabo conforme a lo establecido en dicho
manual.

e Reparaciones mayores

11.

12.

13.

Las reparaciones mayores se deberan asentar en la bitdcora, el motivo de
este tipo de trabajo debera sehalarse con la leyenda “Reparaciones
Mayores”.

La o el Encargado de Mantenimiento informaré en forma inmediata a la o el
Administrador del RV Park and Camping, cuando se presenten este tipo de
situaciones a fin de que se tomen las medidas necesarias para su
reparacion.

En caso de que la reparacion rebase la cantidad de $ 100,000.00 (cien mil
pesos 00/100 M.M.), la o el Administrador del RV Park and Camping,
comunicara de forma inmediata a la 0 el Delegado Regional a fin de obtener
la aprobacion y tramitar el recurso a traves de la Gerencia de Administracion
de Inversiones Patrimoniales, de acuerdo con las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas.
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p
20.13 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1a Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

INICIO:
Cuando alguna de las areas del RV Park and Camping requiere de suministros, los solicita a la o el responsable del
almacén quien debera elaborar las requisiciones de compra que le sean solicitadas.
No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Laoel 1. Recibe la solicitud de suministros del area solicitante y verifica | Solicitud de
responsable del que haya existencias en el inventario del almacén. suministros
area.
2. Entrega los suministros solicitados al area solicitante. Requisicién de
compra
En caso de que no haya en existencia los suministros
solicitados total o parcialmente, elabora la “Requisicion de
compras” prefoliada, formato con clave ACI-PR0O29.02 en
original y duplicado y la envia a la o el administrador del RV
Park and Camping.
Lao el 3. Recibe la requisicion de compra en original y duplicado, | Requisicion de
administrador realiza la cotizacion de los suministros solicitados y adjunta | compra
del RV Park and las cotizaciones a la “Requisicion de compras”.
Camping.

4. Verifica que exista suficiencia presupuestal para la
adquisicion de los suministros solicitados.

En caso de que con cuente con la suficiencia presupuestal,
comunica la improcedencia de la solicitud a la o el
responsable del almacén.

5. Presenta la “Requisicion de compras” (segin el nivel de | Requisicion de
autorizacion para comprar o concursar la adquisicién de los | compra
suministros), con las cotizaciones de los suministros
solicitados a la o el Delegado Regional.

6. Registra la fecha de requerimiento en la “Requisicion de | Requisicion de
compras” la firma de Vo. Bo. Y recaba la firma de autorizado | compra
de la o el Delegado Regional del Desarrollo.

7. Conserva la “Requisicion de compras” original, selecciona a | Requisicion de
la o el proveedor o a la o el prestador del servicio que reina | compra
las mejores condiciones de costo, calidad y tiempo de
entrega y envia el duplicado de la “Requisicién de compras”
autorizada junto con la cotizacion respectiva, a la o el
responsable del almacén.

Lao el 8. Recibe el duplicado de la “Requisicion de compras” | Pedido
responsable del autorizado, elabora “Pedido” prefoliado, formato con clave
almacén. ACI-PR0O29.01

Lao el 9. Recibe el “Pedido” prefoliado y entrega el original a la o el | Pedido
administrador proveedor o0 a la o el prestador de servicio para que sea

del RV Park and surtido.

Camping.

10. Turna a la o el encargado del almacén, una copia del | Pedido
“Pedido” para su archivo provisional en el expediente de
pedidos pendiente de recibir.
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Laoel 11. Recibe copia del “Pedido”, lo archiva en el expediente de | Pedido
responsable del pedidos pendientes de recibir en orden numeérico junto con el | Eypediente
almacén. duplicado de la “Requisicién de compras” respectiva.

12.

Recibe los suministros solicitados revisa que cumplan con las | Factura
caracteristicas solicitadas, sella la “Factura” de recibido e

informa a la o el administrador del RV Park and Camping.

Fin del procedimiento
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20.13 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

LA O EL RESPONSABLE DEL AREA

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV PARK

AND CAMPING

LA O EL RESPONSABLE DEL
ALMACEN

INICIO

Pedido

2 Solicitud

1. Recibe la solicitud de
suministros del area
solicitante y verifica que haya
existencias en el inventario
del almacén

Requis

3. Recibe la requisicién de
compra en original y
duplicado, realiza la cotizacién
de los suministros solicitados
y adjunta las cotizaciones a la
“Requisicion de compras”.

9. Recibe el “Pedido”
prefoliado y entrega el original

8. Recibe el duplicado de la
“Requisicién de compras”

A

alao el proveedoroalaoel
prestador de servicio para que
sea surtido.

autorizado, elabora “Pedido”
prefoliado, formato con clave
ACI-PRO29.01

Requisicién

A 4

2. Entrega los suministros
solicitados al area solicitante.
En casodequenohaya en
existencia, elabora la
“Requisicién de compras”

prefoliada, formato con clave
ACI-PRO29.02 en original y
duplicado y la envia a la o el
administrador del RV Park
and Camping.

4. Verifica que exista
suficiencia presupuestal para
la adquisicién de los
suministros solicitad os.
En casode que con cuente
con la suficiencia
presupuestal, comunica la
improcedencia de la solicitud
ala o el responsable del
almacén.

Requisicion

5. Presenta la “Requisicion de
compras” (segun el nivel de
autorizacién para comprar o
concursar la adquisiciéon de

los suministros), con las
cotizaciones de los

suministros solicitados a la o

el Delegado Regional.

A 4 Requisicién

6. Registrala fecha de
requerimiento en la
“Requisicién de compras” la
firmade Vo. Bo. yrecabala
firmade autorizado de la o el
Delegado Regional del
Desarrollo.

v Requisicion

7. Conserva la “Requisicion
de compras” original,
selecciona a la o el proveedor
o alao el prestadora del
servicio que reuna las mejores
condiciones de costo, calidad
y tiempo de entrega y envia el
duplicado de la “Requisicion
de compras” autorizada junto
con la cotizacién respectiva, a
la o el responsable del
almacén.

y Pedido

10. Turna a la o el encargado
del almacén, una copia del
“Pedido” para su archivo
provisional en el expediente
de pedidos pendiente de
recibir.

Expediente

Pedido

o| pedidos pendientes de recibir

11. Recibe copia del “Pedido”,
lo archiva en el expediente de

en orden numérico junto con
el duplicado de la “Requisicion
de compras” respectiva.

v Factura

12. Recibe los suministros
solicitados revisa que
cumplan con las
caracteristicas solicitadas,
sella la “Factura” de recibido e
informa a la o el administrador
del RV Park and Camping.

FIN
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20.14 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACEN.

2008).
-

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesioén Ordinaria celebrada el 28 de marzo de

INICIO:

cuando se reciben en el almacén para su guarda y suministro.

Cuando se requiere determinar los bienes o articulos que estan proximos a agotarse o a rebasar el stock minimo y

No. de o Documentos
Responsable L Actividades )
P actividad involucrados
Laoel 1. Revisa las cantidades maximas y minimas de los articulos o
responsable del bienes que tiene en existencia del almacén e identifica aquellos
almacén. gue estan proximos a rebasar el stock minimo, o en su caso, a
agotarse.

2. Elabora la “Requisicién de compras” prefoliada, formato con | Requisicion de
clave ACI-PR0O29.02 en original y copia especificando dichos | compra
bienes y envia el original a la o el administrador del RV Park
and Camping.

3. Recibe de la o el proveedor los bienes o articulos la remision o | Factura o
la factura correspondiente. remision

4. Verifica que los bienes o articulos cumplan con las
especificaciones que se indican en el pedido.

5. Firma de recibido en la remisién o en la factura de la o el | Facturao
proveedor. remision

6. Actualiza el archivo de pedidos prefoliados pendientes de | Factura o
recibir y asigna folio a las copias de la remision de la o el | remision
proveedor o de la o el prestador de servicios.

7. Acomoda los bienes y articulos recibidos en los anaqueles y | Tarjetas
los registra en el archivo y en las tarjetas auxiliares del almacén | auxiliares de
correspondientes. almacén

8. Archiva en orden numeérico la primera copia de la remisién o | Factura o
factura de la o el proveedor y turna a la o el administrador del | remisién
RV Park and Camping la segunda copia de la remision foliada
y firmada.

Lao el 9. Registra las entradas al almacén mediante el método de
responsable de costeo de inventarios Promedio; cuando se entreguen los
la contabilidad bienes y articulos al Area solicitante se registraran las salidas
del RV Park and con cargo a lo siguiente:
Camping.
Los bienes para venta que deben estar en exhibicion, se
traspasaran a la subcuenta articulos en exhibicién.
Los articulos para consumo inmediato se cargaran al costo o
gasto en la partida presupuestal correspondiente.
Area solicitante. 10. Elabora el “Vale de salida del almacén” prefoliado, formato con | Vale de salida
clave ACI-PR0O31.01 por triplicado, con el que solicita el o los | del almacén
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insumos requeridos y lo entrega a la o el responsable del
almacén.

Laoel 11. Recibe el “Vale de salida del almacén” por triplicado y entrega | Vale de salida
responsable del a la o el solicitante los bienes o articulos solicitados. del almacén
almacén.
Laoel 12. Recibe los bienes o articulos solicitados junto con el “Vale de | Vale de salida
administrador salida del almacén” original y envia copia a la o el responsable | del almacén
del RV Park and de la contabilidad del RV Park and Camping.
Camping.
Laoel 13. Registra las ventas de bienes en exhibicion al costo de
responsable de operacion o gastos de administracién segun corresponda.
la contabilidad
del RV Park and
Camping.
Laoel 14. Registra en la tarjeta auxiliar la salida o baja de los bienes, con | Tarjetas
responsable del base en el duplicado de la requisicion. auxiliares de
almacén. almacén

15. Archiva en orden numérico el duplicado vale de salida del | Vale de salida

almaceén y realiza la conciliacion mensual del almacén

Fin del procedimiento
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20.14 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACEN.

LA O EL RESPONSABLE DEL ALMACEN

LA O EL RESPONSABLE DE LA
CONTABILIDAD DEL RV PARK AND
CAMPING

AREA SOLICITANTE

INICIO

v

Factura

1. Revisa las cantidades
maximas y minimas de los
articulos o bienes que tiene
en existencia del almacén e
identifica aquellos que estan
préoximos a rebasar el stock

minimo, o en su caso, a
agotarse.

6. Actualiza el archivo de
pedidos prefoliados
pendientes de recibiry asigna
folio alas copias de la
remisién de la o el prove edor
o de la o el prestador de
servicios.

y | Requisici

2. Elabora la “Requisicion de
compras” prefoliada, formato
con clave ACI-PRO29.02 en
original y copia especificando
dichos bienes y enviael
original a la o el administrador
del RV Park and Camping.

A 4 Factura

3. Recibe de la o el proveedor
los bienes o articulos la
remision o la factura
correspondiente.

4. Verifica que los bienes o
articulos cumplan conlas
especificaciones que se
indican en el pedido.

y Tarjetas

7. Acomoda los bienes y
articulos recibidos en los
anaqueles y los registra en el
archivo y en las tarjetas
auxiliares del almacén
correspondientes.

A Factura

8. Archiva en orden numérico
la primera copia de la
remisioén o factura de la o el

administrador del RV Park
and Camping la segunda
copia de la remisién foliada y
firmada.

Vale
almaceén

5. Firmaderecibido en la
remisién o en lafactura de la
o el proveedor.

11. Recibe el “Vale de salida
del almacén” por triplicado y
entrega a la o el solicitante los
bienes o articulos solicitados.

proveedor yturna a lao el

9. Registra entradas al
almacén por método de
costeo inventarios promedio;
cuando entreguen los bienes
y articulos se registraranlas

salidas con cargo a: bienes
para venta que deben estar
en exhibicion y los articulos
para consumo inmediato se
cargaran al costo o gasto.

10. Elabora el “Vale de salida
del almacén” pre foliado,
formato con clave ACI-
PRO31.01 por triplicado, con
el que solicita el o los insumos
requeridos y lo entrega a la o
el responsable del almacén.

Péagina: 205




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

20.14 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACEN.

LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV LA O EL RESPONSABLE DE LA

PARK AND CAMPING CONTABILIDAD DEL RV PARK AND CAMPING LA O EL RESPONSABLE DEL ALMACEN

Vale
almacén Tarjetas

12. Recibe los bienes o

articulos solicitad os junto con 13. Registralas ventas de . N
- . ; L 14. Registra en la tarjeta
el “Vale de salidadel bienes en exhibicién al costo i " .
P - - o | auxiliar la salida o baja de los
Almacén” original y envia > de operacién o gastos de > "
N - = > bienes, con baseenel
copia a la o el responsable de administracién segin duplicado de la re quisicién
la contabilidad del RV Park corresponda. P a

and Camping.

Vale
almacén

15. Archiva en orden
numeérico el duplicado vale de
salidadel almacén y realiza la

conciliacién mensual

FIN
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Vs

20.15 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 1la Sesion Ordinaria celebrada el 28 de marzo de 2008).

INICIO:

Cuando la o el administrador del RV Park and Camping requiere planear el mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones de hasta $100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.) solicita a la o el Jefe de mantenimiento elabore el
programa de mantenimiento con la descripcion de las actividades y las fechas en las que se realizan.

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
involucrados

Lao el jefe de
mantenimiento.

1.

Elabora el “Programa de mantenimiento del RV Park and
Camping”, formato con clave ACI-PR0O32.01 en el que se
indica la calendarizacion en la que se realiza las
actividades preventivas y correctivas, y lo somete a
consideracion de la o el administrador del RV Park and
Camping.

Programa de
mantenimiento

Lao el
administrador del
RV Park and
Camping.

Recibe el programa de mantenimiento del RV Park and
Camping, lo revisay en su caso lo aprueba y lo firma.

En caso de existir observaciones, lo devuelve a la o el jefe
de mantenimiento y le solicita realice las correcciones
necesarias para su aprobacion.

Programa de
mantenimiento

Lao el jefe de
mantenimiento.

Recibe el programa anual de mantenimiento del RV Park
and Camping aprobado, elabora la bitacora prefoliada y
registra en ella de manera diaria todas las actividades que
se realicen, tanto de mantenimiento preventivo como de
tipo correctivo que se efectlen en el equipo, maquinaria e
instalaciones.

Programa de
mantenimiento

Comunica al personal a su cargo, el programa diario y
semanal de las actividades que se van a realizar.

Registra en la bitdcora la fecha y la descripcion del trabajo
realizado y la firma junto con la o el trabajador que realizé
la actividad.

Bitacora

Realiza recorridos constantes por el RV Park and Camping
a fin de detectar fallas en el equipo, en la maquinaria o en
las instalaciones y elabora el informe de las anomalias
detectadas.

Informe

Realiza el mantenimiento o reparaciones que se requieran
en el equipo, en la maquinaria o en las instalaciones del RV
Park and Camping

En caso de requerir refacciones o insumos, informa a la o
el administrador del RV Park and Camping y realiza la
solicitud.

Revisa y supervisa que las reparaciones o trabajos
registrados, se hayan realizado en los tiempos y formas
sefialadas en la bitacora.

Bitacora

Fin del procedimiento
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20.15 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

LA O EL JEFE DE MANTENIMIENTO LA O EL ADMINISTRADOR DEL RV PARK AND CAMPING
INICIO
v | Programa M. Programa M.
1. Elabora “Programa -
mantenimiento del RV Park 6. Realiza recorridos mzér'\:::r‘iilr?weieiltsrgglraF\ZmVaPierk
and Camping”, formato clave constantes por el RV Park and . \
. and Camping, lo revisay en
ACI-PROS32.01 en el que Camping a fin de detectar sucaso lo apruebay lo firma.
indica la calendarizacién en la —y| fallasenelequipo, en la En caspo deex)i,stir )
que se reallza las act_Md ades magquinaria o en las observaciones, lo devuelve a
preventivas y correctivas, y lo instalaciones y elabora el la o el jefe de mantenimiento
somete a consideracion de la informe de las anomalias y Ielsohcita realice las
o el administrador u_del RV Park detectadas. correcciones necesarias para
and Camping. .,
su aprobacion.
A 4

7. Realiza el mantenimiento
o reparaciones que se
requieran en el equipo, en la
maquinaria o en las
instalaciones del RV Park
and Camping. En casode
requerir refacciones o
insumos, informa ala o el
administrador del RV Park
and Camping y realizala
solicitud.

Programa M. v Bitacora
3. Recibe programa anual ]

mantenimiento del RV Park

and Camping aprobado, 8. Revisa y supervisa que las
elabora bitacora pre foliada y reparaciones o trabajos
registra de manera diaria registrados, se hayan
todas las actividades que se realizado en los tiempos y
realicen, de mantenimiento formas sefialadas en la
preventivo como correctivo bitacora.

que se efectien en el equipo,
magquinaria e instalaciones.

4. Comunica al personal a su
cargo, el programadiario y
semanal de las actividades

que se van a realizar.

FIN

y cora

5. Registra en la bitacora la
fechay la descripciéndel

trabajo realizado y la frma |——

junto con la o el trabajador
que realiz6 la actividad.
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ANEXOS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.

ACI-PRO21.01
Factura
g RV Park and Camping (1)
g FONM“R FACTURA No. RVP 0001
Lc-i— Direccién: (2)
( (3) j
@ B
= (4)
@
z
u
g N 4
é Cantidad Concepto Precio unitario Importe
o
&
S
5) (6)
£ (7 (8)
3
o
RS 2
< 8 N\
g8 =2
oo <
B2 3 ©) (10)
= 2 9
2z B
o S
=28% J
2S5 PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
822 2 FACTURA EXPEDIDA EN |
DR X =1L
8 § 88 P2 “ FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
BsSS¥ : :~} 1t RF.C.: FNF740416193
< = g = - ' Tecoyotitia No. 100 Col. Florida C P. 01030 Deleg. Alvaro Obregon, Méxica. D.F
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “FACTURA”
(1) Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.
(2) Detallar la direccion completa del RV Park and Camping.
(3)  Anotar la fecha de elaboracion de la factura.

(4)  Anotar el Nombre completo o Razén social de la o el cliente que paga el servicio

solicitado asi como su direccion completa y su Registro Federal de Contribuyentes.

(5) Anotar la cantidad de servicios que se esta facturando (dias de cajones para RV,

personas adicionales en RV, dias de camping y otros servicios).

(6) Detallar el concepto que se esta facturando (cajones para RV, personas adicionales

en RV, camping y otros servicios).
(7)  Anotar el precio unitario de cada uno de los servicios que se facturan.
(8)  Anotar el importe total que resulta del punto 5 por el punto 7.
(9)  Anotar el importe total de la factura con letra.

(10) Anotar el subtotal de la factura por la suma de los conceptos determinados en el
punto 8 mas el Impuesto el Valor Agregado causando y el Total de la factura cobrado

al cliente(a).
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ACI-PR021.02
Corte de Caja Diario

FOLIO No.
RV Park and Camping 1
FECHA: 2

NOMBRE DEL CAJERO O CAJERA: 3 FIRMA: 4
FACTURAS EXPEDIDAS DE LA No. 5 ala No. 6

IMPORTES  (8)
T.C. DLLS. M.N. |DESCTO| TOTAL

CANTIDAD SERVICIOS

7 Renta de cajone RV

Personas extras RV
Personas Camping

Renta de equipos Camping
Uso de Estacionamiento
Renta de Instalaciones

Venta de Suministros
Venta de alimentoa y bebidas

TOTAL

INGRESOS CAPTADOS EN: DLLS. T.C. M.N. TOTAL
MONEDA EXTRANJERA
TRAVELS CHECK

9 VOUCHER

VISA Y MASTER CARD
AMERICAN EXPRESS
CHEQUES CERTIFICADOS

10 11 12 13 14 15 16
DOLARES M.N.

DENONINACION| CANTIDAD |IMPORTE T.C. |[TOTAL M.N.| CANT. [IMPORTH

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

2.00

21.00

0.50

0.20

0.10

TOTAL

TOTAL 17

Recibi y verifique el dinero y documentos soporte de la informacién que se presenta en este formato proporcionados por la cajera o
cajero el dia de hoy 18

19
FIRMA DEL ADMINISTRADOR O ADMINISTRADORA
DEL RV PARK AND CAMOING IXTAPA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CORTE DE CAJA DIARIO”

(1) Detallar del nombre comercial del RV Park and Camping.
(2) Fecha del dia del corte de caja.

(3) Nombre de la o el Cajero en turno.

(4) Firmade la o el Cajero en turno.

(5) Folioinicial de la factura recibida durante el dia o turno.
(6) Folio final de la factura recibida durante el dia o turno.

(7)  Cantidad de servicios pagados durante el dia o turno segun el concepto que
corresponda.

(8) Detalle de ingresos cobrados por concepto especificando tipo de cambio del dia
(T.C.), importe de Dolares (DllIs), importe en moneda nacional (M.N.), descuento en
caso de que se aplique, Impuesto al Valor Agregado (IVA) y Total.

(9) Detalle de ingresos captados en moneda extranjera, cheques de viajero y tarjetas de
credito.

(10) Cantidad de billetes de moneda extranjera captados segun denominacion a
entregar en el corte.

(11) Importe de billetes de moneda extranjera captados segin denominacion a entregar
en el corte.

(12) Tipo de Cambio del dia.

(13) Importe en moneda nacional de délares captados segun denominacién a entregar en
el corte.

(14) Cantidad de billetes en moneda nacional captados segun denominacion a entregar
en el corte.

(15) Importe en moneda nacional captados segun denominacion a entregar en el corte.

(16) Importe en moneda nacional segun denominacion captado, resulta de la suma de la
columna del punto 12 y 14.

(17) Importe total de ingresos captados en el dia.
(18) Fecha de dia del corte de caja.

(19) Firma de recibido de conformidad de la o el Administrador del RV Park and Camping
Ixtapa.
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RV PARK AND CAMPING
CUADRO DE ESTADISTICAS DEL. MES DE

CONCEPTO 1 (1)

%

De 1 a7 dias (por dia)
De 8 a 29 dias (por dia)
mes (pordia)
meses (por diaa)
meses (por diaa)
meses (por dia)
meses (por dia)
meses (por dia)

<1

=

<

0[0[0}0

0[0]0

«=>

0

meses (por 2a)
meses (por =)
meses (por =9}
10 meses (por dia)
11 meses (por dia)
1 ano (por dia
TOTAL DE UNIDADES /I TRAILERS o
De 1 ;aa 7 dias (por dia)
De 8 a 29 dias (por diaa)
mes (por dia
> meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
9 meses (por a)
10 meses (por diaa)
11T meses (por dia)
1 ano or diaa
TOTAL DE ESTANCIAS TRAILERS o
De 1 a 7 dias (por dia)

O]0|N|O (A fWIN{=

0[0]0{0]0[0]oj|oj00

AWIN|=

o
0j0

i
I
0

«)

MN[D{O

plajelolalalal
i
N

L
ololololo

00[0}0[0

3
0
]
I~
0
0
bl
&
v
N
0[0

o
olo

(por 9

meses (por
meses (por
meses (por
O Mmeses (por dia)
1 meses (por dia)
Aano (por dia)

0}
N
0[0[0[0]0

oo N]ololaJulN]-
3
0
]
0
i

0}0

TOTAL DE PERSONAS o
a 7 dias (por dia)
a 29 dias (por dia)
es (por dia)

W T
0|0
31l

0[C[0]0[0]0[0

b
N
ooL

s)

S meses (por
O meses (por diaa)
1 meses (por dia)
Aanho (por diz=z)
TOTAL DE PERSONAS EXTRAS (=]
e 1 a 7 dias (por dia)
e 8 ;a 29 dias (por dia)
mes (por dia
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
meses (por
10 meses (por diaa)
11 meses (por dia)
1 afno (por dia
TOTAL DE ESTANCIAS P. EXTRAS
TOTAL DE PERSONAS /JCAMPING
TOTAL DE PERSONAS /ICANMPING EST
TOTAL DE PERSONAS /CAMPING NING -
TOTAL DE ESTANCIAS CAMPING >
L TOTAL DE ESTANCIAS CAMPING EST
TOTAL DE ESTANCIAS CAMPING NINGO

a0
NIV
00
& =N

[s]a]={olo[Nlolols
33
0o
e
0o
nie
00
hl &l
alglalalala
M
N
fo

0/0{0]ojolo[o]o

0[0{0}0

ofeNololaoN-Tolo
alajalalaiolaln

b

N

OOOLOOOO

il
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE CONCENTRADO DE ESTADISTICAS”

(1) Fecha.

(2) Detallar diariamente el numero de RV recibidos.

(3) Detallar diariamente el numero de estancias pagadas por los RV recibidos.

(4) Detallar diariamente el nimero de personas que llegaron en los RV recibidos.

(5) Determinar diariamente el nimero de personas extras recibidas en los RV debido a que

la tarifa corresponde a dos personas por unidad diaria.

(6) Determinar diariamente el nimero de estancias para personas extras recibidas en los

RV.

(7) Detallar diariamente el nimero de personas que llegaron al area de Camping y el

namero de estancias pagadas por dichas personas.
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=l TEMPORADA .
con i ALTA (1) | BAJA (1) @ 99
De 1 a 7 dias (por dia) 30.00 25.00 -
De 8 a 29 dias (por dia) 28.00 24.50 -
1 mes (por dia) 26.00 23.75 B
2 meses (por dia) 24.00 22.75 -
3 meses (por dia) 22.00 21.75 -
4 meses (por dia) 20.50 20.65 -
5 meses (por dia) 19.00 19.55 (3) -
6 meses (por dia) 17.50 18.45 -
7 meses (por dia) 15.75 17.25 -
8 meses (por dia) 14.00 16.05 -
9 meses (por dia) 12.50 14.85 -
10 meses (por dia) 11.50 13.55 -
11 meses (por dia) 10.50 12.35 -
1 afo (por dia) 9.80 11.35 -
TOTAL DE INGRESOS POR UNIDADES - -
De 1 a 7 dias (por dia) 3.00 3.00 -
De 8 a 29 dias (por dia) 2.80 2.80 -
1 mes (por dia) 2.50 2.50 -
2 meses (por dia) 2.50 2.50 -
3 meses (por dia) 2.50 2.50 -
4 meses (por dia) 2.50 2.50 -
5 meses (por dia) 2.50 2.50 (4) -
6 meses (por dia) 2.50 2.50 -
7 meses (por dia) 2.50 2.50 -
8 meses (por dia) 2.50 2.50 -
9 meses (por dia) 2.50 2.50 -
10 meses (por dia) 2.50 2.50 -
11 meses (por dia) 2.50 2.50 -
1 ano (por dia) 2.50 2.50 -
TOTAL DE INGRESOS POR PERSONAS EXTRAS - -
SUMA INGRESOS POR ESTANCIAS (5) -
TIPO DE CAMBIO (6) 11.00
TOTAL INGRESOS POR ESTANCIAS TRAILERS (7) -
TOTAL INGRESOS POR ESTANCIAS TRAILERS S/IVA (8) -
TOTAL DE INGRESOS POR PERSONAS CAMPING 70.00 60.00 -
TOTAL DE INGRESOS POR PERS CAMPING EST 60.00 50.00 (9) -
TOTAL DE INGRESOS POR PERS CAMPING NINO 25.00 25.00 -
TOTAL DE INGRESOS CAMPING (10) -
TOTAL DE INGRESOS CAMPING S/IVA (11) -
VENTA DE SUMINISTROS -
VENTA DE BEBIDAS (12) -
VENTA DE CERVEZA -
OTROS INGRESOS ~
TOTAL DE OTROS INGRESOS (13) -
TOTAL DE OTROS INGRESOS S/IVA (14) =
TOTAL DE INGRESOS TRAILER PARK (15) -
TOTAL DE INGRESOS TRAILER PARK S/IVA (16) -
17.00 17.00
EFECTIVO -
TARJETA DE CREDITO (17) =
TRAVELER CHECK { -
TOTAL (18) / -
_—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE CONCENTRADO DE INGRESOS”

(1) Usa las tarifas dependiendo de la temporada (Alta o Baja) en que se presenten los
servicios.

(2) Fecha.

(3) Detallar diariamente los ingresos en dolares de RV recibidos.

4) Detallar diariamente los ingresos en ddlares de personas extras recibidas en los RV

debido a que la tarifa corresponde a dos personas por unidad diaria.

(5) Detallar diariamente el total de ingresos en dodlares recibidos de RV’S (unidades y

personas extras), resulta de la suma de los puntos 3y 4.

(6) Detallar diariamente el tipo de cambio utilizado para la valuacién de los ingresos

recibidos de RV’s (unidades y personas extras).

(7) Detallar diariamente el monto de los ingresos en moneda nacional recibidos de RV’s

(unidades y personas extras), resulta de multiplicar el punto 5 por el punto 6.

(8) Detallar diariamente el monto de los ingresos brutos en moneda nacional recibidos
de RV’s (unidades y personas extras) antes el impuesto al Valor Agregado (IVA),
resulta de dividir el punto 7 entre la tasa del IVA (11% 6 16%) dependiendo de la

zona geogréfica donde se ubique la inversion.

(9) Detallar diariamente los ingresos en moneda nacional recibidos por tipo de personas

(adultas o adultos, las o los estudiantes, nifias o nifios, personas de la 32 edad, etc.).

(20) Detallar diariamente el total de ingresos en monda nacional recibidos del area de

Camping, resulta de la suma del punto 9.

(11) Detallar diariamente el monto de los ingresos brutos en moneda nacional recibidos

del area de Camping antes el Impuesto al Valor Agregado (IVA), resulta de dividir el
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punto 10 entre la tasa del IVA (11% 06 16%) dependiendo de la zona geografica

donde se ubique la inversion.

(12) Detallar diariamente los ingresos en moneda nacional de los servicios adicionales

prestados (alimentos, bebidas, suministros, etc.).

(13) Detallar diariamente el monto de los ingresos brutos en moneda nacional recibidos
de los servicios adicionales prestados (alimentos, bebidas, suministros, etc.), resulta
de la suma del punto 12.

(14) Detallar diariamente el monto de los ingresos brutos en moneda nacional recibidos
de los servicios adicionales prestados (alimentos, bebidas, suministros, etc.) antes
del Impuesto al Valor Agregado (IVA), resulta de dividir el punto 13 entre la tasa del

IVA (11% 6 16%) dependiendo de la zona geografica donde se ubique la inversion.

(15) Detallar diariamente el total de los ingresos en moneda nacional recibidos en el RV

Park and Camping, resulta de la suma de los punto 7, 10 y 13.

(16) Detallar diariamente el monto de los ingresos brutos en moneda nacional recibidos
en el RV Park and Camping antes del impuesto al Valor Agregado (IVA), resulta de
dividir el punto 15 entre la tasa del IVA (11% 6 16%) dependiendo de la zona

geografica donde se ubique la inversion.

(17) Detallar diariamente los ingresos recibidos en el Park and Camping por forma de

pago (efectivo, ddlares, tarjeta de crédito, etc.).

(18) Detallar diariamente el total de ingresos recibidos en el RV Park and Camping por
forma de pago (efectivo, dolares, tarjeta de crédito, etc.), resulta de la suma del

punto.
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ACI-PR022.01
Alquiler de Casas de Campafia

RV Park and Camping 1

Fecha 2

Nombre 3
Residencia. 4 Local () Turista Nacional () Turista Extranjero ()
Forma de pago: 5
Efectivo TARJETAS DE CREDITO |Travel's check
M.N. DLL. Visa Master Card AmericalU.S.A.
) ) () ) ([ )

Cantidad Equipos (7) T.C. DLLS M. N. Descto. Total

6 Alquiler Casas de campafia 2 personas
Alquiler de casas de Cabafia 4 personas 8

Alquiler de casas de Campafia 8 personas

Alquiler Camas de Aire Hamacas

Total
Cargo al o la Cliente por [Monto del a
Dep6sito en Garantia Efectivo T.C. dafio o equipo perdido [ Avallo por | Diferencia
Sl NO dafio o
11

Nombre y firma del Encargado o Encargada del Almacén

Firma del Cajero o Cjera, 9

10
SELLO DE PAGADO

FONATUR determinara la penalizacion que se aplicara por dafios
ocasionados a la (s) casa (s) de campana alquilada (s), previa
valuacion del o la Responsable del Almacén.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ALQUILER DE CASAS DE CAMPANA”

(1) Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.

(2) Fecha de elaboracién del formato.

(3) Nombre de la persona que alquila los equipos.

(4)  Especificar con una x la residencia de la o el usuario en el recuadro que corresponda.
(5)  Especificar la forma de pago con una x en el recuadro que corresponda.

(6) Anotar la cantidad de bienes solicitados segun lo que corresponda.

(7)  Equipos que se alquilan en el RV Park and Camping.

(8) Especificaciones de los importes a pagar por cada bien alquilado indicando tipo de
cambio del dia (T.C.); importe en Doélares (Dlls); importe en moneda nacional (M.N.);

descuento en caso de que aplique (descuento) y total.
(9) Firmade la o el Cajero que elabora el formato.
(10) Sello de pagado del RV Park and Camping.

(11) Registrar el depédsito en garantia del alquiler de casas de campafia y equipo, asi
como el monto del avalto por dafios o pérdida del mismo y la diferencia que se va a

devolver o a cobrar en caso de ser mayor la pérdida.
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ACI-PRO23.01
Comanda
RV Park and Camping___ (1) Folio No.
Fecha Personas Cheque No.
2 3) “)
Cantidad Descripcion
6  |® ¢4
. ‘qgvl;N ,",1(’
o T s TN
. 1 “2aX/ {450 o
PN 72 T2 MM, T
- INT S PO T, ST =—
n 217 _""!”llu:/l""‘
“Firma Forma de Pago B
7 ) ; s . .
) Efectivo Tarjeta de Crédito | Dolares Otro (es?emficar)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“COMANDA”

(1) Detallar el nombre comercial del RV Park And Camping.

(2) Fecha del dia.

(3) Numero de las o los comensales.

(4) Numero de la mesa que se esta atendiendo.

(5) Numero de platillos o bebidas solicitadas por la o el o las o los Comensal(es).

(6) Descripcion de platillos o bebidas solicitadas por la o el o las o los Comensal(es).
(7) Firma de la o el Mesero que atendio la Comanda.

(8) Especificacion de forma de pago de platillos o bebidas solicitadas por la o el o las o los
Comensal(es).
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ACIPR0O23.02

RV Park and Camping 1 Folio No.

REPORTE DE EXISTENCIAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Fecha 2
Recibe
CANTIDAD PRODUCTO UNIDAD Kg / pza / Lts OBSERVACIONES
4 5 6 7
Entrega
CANTIDAD PRODUCTO UNIDAD Kg / pza / Lts OBSERVACIONES
8 9 10 11
AL INICIO DEL DIA AL FINAL DEL DIA
(12) (12) (13) (13)
Firma del Encargado o Firma del Cosinero o Cocinera Firma del Encargado o Firma del Cosinero o Cocinera
o Encargada de Almacén y/o Cantinero o Cantinera o Encargada de Almacén y/o Cantinero o Cantinera
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE EXISTENCIAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS”

(1) Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.
(2) Fecha del dia.

(3) Tipo de productos que se relacionan (frutas, verduras, carnes, abarrotes, bebidas,
etc.).

(4) Cantidad de productos que se reciben al inicio del dia.
(5) Descripcion de los productos que se reciben.

(6) Unidad de medida de los productos que se reciben, ejemplo: kilos, piezas, litros,
cajas, botellas, etc.

(7)  Observaciones, en caso de ser necesario.
(8) Cantidad de productos que se entregan al término del dia.
(9)  Descripcion de los productos que se entrega.

(10) Unidad de medida de los productos que se entregan, ejemplo: kilos, piezas, litros,
cajas, botellas, etc.

(11) Observaciones, en caso de ser necesario.

(12) Firmade la o el Encargado del Almacény de la o el Cocinero y/o de la o el Cantinero
al inicio del dia cuando se entregan los productos para su uso.

(13) Firmade la o el Encargado del Almacén y de la o el Cocinero y/o la o el Cantinero al
final del dia cuando se devuelven los productos que no se utilizaron para su
resguardo.
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ACIPRO23.03

Nota de Remision

RV Park and Camping 1 Folio No.

R.F.C. FNF-740416-193

Lugar y fecha: 2

Nombre: 3

Domicilio: 4

Cantidad Descripcién Imporrte

5 6 7

Total $

Total con letra 9

Firma del o la Responsable 10

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO
“NOTA DE REMISION”

(1) Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.

(2) Lugar y fecha del dia.

(3) Nombre de la o el Cliente.

(4) Domicilio de la o el Cliente.

(5) Cantidad de servicios proporcionados.

(6) Descripcion del servicio proporcionado.

(7) Importe en pesos de los servicios otorgados a la o el usuario.
(8) Importe total en nimero de los servicios proporcionados.

(9) Importe total con letra de los servicios proporcionados.

(10) Firmade la o el Administrador del RV Park and Camping.
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ACI-PRO25.01
Convenio para el otorgamiento de tarifas con descuento

Ixtapa-Zihuatanejo, Guerrero a de 20

Agencia — Asociacion:

Representante:

Direccion:

Email:
PRESENTE

A continuacion se presenta el Convenio para el otorgamiento de las tarifas con descuentos
del 20% sobre la tarifa publica (Tarifa especial) para el afio 20 del RV Park and
Camping Ixtapa (RV Park) propiedad del Fondo Nacional de Fomento al Turismo
(FONATUR, asi como las Politicas para la aplicacion de las mismas:

Tarifa en dblares americanos (Para dos personas Temporada, Alta
por (Enero a Abril,

Temporada Baja
(Mayo y Junio y de

Cajén para Agencias de Viaje, Tour Operadores
y Asociaciones deportivas, de campismo y de
turismo
alternativo, entre otras

Julio y Agosto y
Diciembre)

Septiembre y
Noviembre)

De 1 a 7 dias (por dia)

La autorizada

La autorizada

De 8 a 29 dias (por dia)

La autorizada

La autorizada

1 mes (por dia)

La autorizada

La autorizada

2 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

3 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

4 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

5meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

6 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

7 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

8 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

9 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

10 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

11 meses (por dia)

La autorizada

La autorizada

1 afio (por dia)

La autorizada

La autorizada

Tarifa en dolares (Para personas extras para
Prestadores o Prestadoras de Servicios) 1/

La autorizada

La autorizada

Por persona por dia

La autorizada

La autorizada

Por persona por semana

La autorizada

La autorizada

Por persona por mes

La autorizada

La autorizada

1/ NOTA: Estas Tarifas ya incluyen el 20% de Descuentos sobre la Tarifa al Publico en General
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NORMAS PARA LA APLICACION DE TARIFAS

1.

La Agencia o Asociacion debera entregar la relacion de todos y cada uno de sus
Afiliados o Afiliadas sujetos al otorgamiento de la Tarifa especial antes mencionada. Las
modificaciones a dicha relacién deberan de notificarse oportunamente al RV Park para
la aplicacion de la Tarifa especial a las o los nuevos afiliados.

Para la Aplicacion de la Tarifa especial, las o los Afiliados deberan presentar su
credencial vigente que los acredite como miembros de la Agencia o Asociacion.

La Aplicacion de la Tarifa especial se podra otorgar de manera individual a cada Afiliado
o Afiliada a los Grupos o “Caravanas” de la Agencia o Asociacion que lleguen al RV Park
solicitando el servicio.

Tanto la Agencia o Asociacion como las o los Afiliados de las mismas manifiestan su
total aceptacion y acuerdan sujetarse y dar cumplimiento a lo establecido en las Reglas
de Operacion del RV Park que les seran entregadas al momento de su llegada y pago
de la estancia solicitada.

En caso de que alguna o algun Afiliado al que se le otorgue la Tarifa Especial incurra en
falta graves que dafien el entorno, las instalaciones del RV Park, la moral y las buenas
costumbres o la estancia de terceros, el RV Park se reserva el derecho de rescindir este
Convenio con la Agencia o Asociacion, rescision que operara de pleno derecho sin
necesidad de declaracion judicial.

La Agencia o Asociacién no podra ceder a terceros, total ni parcialmente los derechos y
obligaciones que en virtud de este Convenio se deriven, sin la autorizacion previa y por
escrito del RV Park.

. La Agencia o Asociacién se compromete a promocionar el RV Park mediante los

diversos medios de comunicacién que utilice tanto en su Agencia o Asociacibn como
con el publico en general y de dicha promocién enviara copia de la misma al RV Park
para su verificacion correspondiente. FONATUR se reserva el derecho de verificar este
punto y en caso de incumplimiento se reserva el derecho sin necesidad de declaracion
judicial.

Nota:

GENERALES

1.

Las Tarifas especiales ya incluyen el 20% de descuento sobre las tarifas al Publico en
general utilizados por el RV Park, por lo cual no se aplicara ningun descuento adicional.
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2. Las Tarifas de los demas servicios prestados en el RV Park (Mini super, lavanderia,
etc.), no estaran sujetos a ningun descuento ni crédito y deberan ser pagados por la o
el usuario directamente en la caja.

3. La Agencia o Asociacion asi como sus Afiliados o Afiliadas podran hacer directamente
en el RV Park las reservaciones correspondientes de preferencia con un minimo de 2
meses de anticipacion, a fin de verificar la disponibilidad de espacios para las fechas
solicitadas.

4. Las reservaciones individuales deberan ser prepagadas en su totalidad 15 dias antes
de la llegada de la o el Afiliado.

5. Los prepagos de reservaciones deberan depositarse en la siguiente cuenta bancaria:

BANCOMER

CLIENTE: FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

Sucursal 7684

No. de Cuenta 0154813235

No. CLABE: 012180001548132350

REF. NUMERO DE RESERVACION Y NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DEL
GRUPO

6. Las reservaciones de Grupos y/o “Caravanas” deberan ser prepagadas en su totalidad
en la cuenta bancaria sefialada en el punto anterior de la siguiente manera:
a. Anticipo del 25% con 45 dias de anticipacion a la llegada del Grupo y/o “Caravana”
b. Pago del 25% adicional, 25 dias antes de la llegada del Grupo y/o “Caravana”
c. Pago total del saldo restante, 15 dias antes de la llegada del Grupo y/o “Caravana”

7. Para las llegadas sin previa reservacion, principalmente durante la Temporada alta, el
RV Park se reserva el derecho de Autorizacion de la Tarifa Especial, de acuerdo a la
ocupacion que se tenga en ese momento en el RV Park.

8. En caso de cancelaciones de reservaciones individuales seran aceptadas hasta 24
horas antes de la llegada de la o el Afiliado. Si la cancelacion fuera hecha el dia de la
llegada de la o el Afiliado, se penalizara con el 50% de la renta de un dia, reembolsando
la diferencia.

9. Si la o el Afiliado no llega y no canceld previamente su reservacion individual, se
penalizara el “No Show”, con el cargo de un dia de renta reservada, reembolsando la
diferencia.

10.Las cancelaciones para reservaciones de Grupos y/o “Caravanas”, se admitiran hasta
con 8 dias de anticipacion a la llegada del Grupo y/o “Caravana”, reembolsandose
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totalmente. Si la cancelacion se realizara posteriormente, se penalizara el “No Show”
con el cargo del importe total del Grupo y/o “Caravana”.

11.Los reembolsos se haran a solicitud de la Agencia, Asociacién o la o el Afiliado por
escrito, siempre y cuando demuestre que este procede con base a lo sefialado en los
puntos 8, 9 y 10 antes mencionados, para lo cual el reembolso se efectuara en un lapso

maximo de 72 hrs.

12.Los depositos en moneda nacional deberan ser al tipo de cambio del dia (dolar a la
venta) estipulado por BANCOMER.

Rv Park and Camping Ixtapa Agencia - Asociacion
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ACI-PRO28.01
Contra-recibo para Gastos a Comprobar
RV Park and Camping 1)
Nombre de la persona que solicita el 2
cheque (2)
Fecha 3) (3)
Contra-recibo  (4) (4)
Factura Beneficiario o Beneficiaria Concepto Importe
[ ©) [ ®) [ Y] [ ®
Caja 9) Recibi cheque (11)
Fecha estimada de pago: (10)

(1)
(2)
3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTRA-RECIBO PARA GASTOS A COMPROBAR?”

Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.
Nombre de la persona que solicita el cheque.

Fecha de emision del cheque.

Numero de folio de contra recibo.

Numero de folio de la factura a cubrir.

Nombre de la o el beneficiario.

Concepto por el cual se emite el cheque.

Importe del Cheque.

Firma de la o el Cajero.

Nombre de la o el beneficiario, fecha y firma de recibo del cheque.
Fecha estimada de pago.
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ACI-PR0O28.02

Recibo de Ingresos a Caja General

RV Park and Camping (1) Folio No.
Recibi (2)
La cantidad de _(3)
Por concepto de (4)
Ixtapa Zihuatanejo Guerrero a de del 200 (5)

(6)
RFC. FNF740416193
Caja General

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RECIBO DE INGRESOS A CAJA GENERAL”

(1) Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.

(2) Nombre de la o el beneficiario del recibo.

(3) Importe con nimero y letra respectivamente por el cual ampara este recibo.
(4) Concepto del recibo.

(5) Fecha de emision del recibo.

(6) Firma de la o el Cajero.
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ACI-PR029.01
PEDIDO No.
FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
Fideicomiso del Gobierno Federal en Nacional Financiera, S.N.C. |
Datos del Proveedor o Hoja (4)
Proveedora, o Prestador o
- Asignacion
Prestadora de Senicios (1
@ Presup. A Fecha pedido (3)
2) Requisicion
Cotizacion Licitacion  (5)
Datos del anticipo B (6) Factura
r
Condiciones de pago (7) (8) D Fecha de
entrega
C
Este pedido queda sujeto a las clausulas numeros Efectuar entrega E (9)
(Impresas al reverso de este pedido)
Partida Descripcion de los bienes Cantidad Unidad Precio Unit. Neto M.M. Precio Total Neto N.M.
[ @) T oay ’ (12) R CE I T [ (15)
COMPRADOR O COMPRADORA AUTORIZACIONES
[ () [ (17)
Anverso Tecoyotitla No. 100 Col. Florida México 01030 D.F. AAD-PRO.02
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Continuacion ACI-PR029.01

LA O EL PROVEEDOR, O LA O EL PRESTADOR DEL SERVICIO
La o el proveedor, o la o el prestador del servicio se | Observaciones.
obliga a entregar los bienes o servicios en los
términos pactados en este pedido y se sujeta a las
disposiciones de la Ley de Adquisiciones,
arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento en vigor.

La fianza de
cumplimiento del pedido
deber4d presentarse a
mas tardar dentro de los
diez dias naturales

Nombre de la o el Representante (18) | siguientes a la firma de
Firma (19) | este pedido, la fianza
Cargo (20) | correspondiente al
Teléfono No. (21) | anticipo se  debera
Fax No. (22) | presentar previamente a
Fecha (23) | la entrega de éste, a mas

tardar en la fecha
establecida en este
pedido.

(24)

Clausulas que se aplicaran en caso de pedidos

1. Anticipo

FONATUR entregara a la o el proveedor, o la o el prestador del servicio por concepto de
anticipo, el porcentaje indicado en el casillero B por el monto total de este pedido incluyendo
el IVA, en el periodo establecido en este pedido previa presentacion de la factura
correspondiente y copia de la fianza respectiva debidamente autorizada por el area de
adquisiciones en la que la o el proveedor o la o el prestador del servicio se obliga a destinar
exclusivamente a lo indicado en el casillero C.

2. Fianza de anticipo

La o el proveedor, o la o el prestador del servicio garantizara la correcta aplicacion del
anticipo que reciba, presentando ante FONATUR la fianza de cumplimiento del anticipo, la
cual cubrira la totalidad del monto del anticipo incluyendo el IVA.

Esta fianza de cumplimento de pedido debera presentarse en la Subgerencia de
Adquisiciones dentro de los 10 dias naturales siguientes a la firma del pedido.

Cuando la o el proveedor, o la o el prestador del servicio haya amortizado correctamente el
anticipo podra solicitar a FONATUR que dé instrucciones a la afianzadora para que cancele
la fianza.
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3. Fianza de cumplimiento

La o el proveedor, o la o el prestador del servicio garantiza el cumplimiento de la totalidad
de las obligaciones derivadas del presente pedido y la correcta operacion, funcionamiento
y calidad de los bienes o servicios objetos del mismo, otorgando fianza a favor de
FONATUR por un porcentaje equivalente al 10% del monto total de este pedido, incluyendo
el Impuesto al Valor Agregado debiendo subsistir su vigencia, acorde al modelo de fianza
entregada a la o el proveedor o la o el prestador del servicio.

4. Inspeccion de calidad

Se podran efectuar visitas a las instalaciones de la o el proveedor, o la o el prestador del
servicio en el transcurso del proceso de manufactura, con objeto de este pedido, para que
efectué una visita de inspeccion de calidad y cantidad, asi como para verificar que los
bienes estén en condiciones de ser transportados a fin de que no sufran deterioro, la o el
proveedor, o la o el prestador del servicio entregara a FONATUR los bienes debidamente
empacados, siendo a su cargo los embarques, fletes, seguros y maniobras de carga y
descarga a nivel de piso.

5. Embarque

La o el proveedor, o la o el prestador del servicio debera avisar a la Subgerencia de
Adquisiciones la fecha en que se embarcan los bienes objeto de este pedido, para que
efectué una visita de inspeccion de calidad y cantidad, asi como para verificar que los
bienes estén en condiciones de ser transportados a fin de que no sufran deterioro, la o el
proveedor, o la o el prestador del servicio entregard a FONATUR los bienes debidamente
empacados, siendo a su cargo los embarques, fletes, seguros y maniobras de carga y
descarga a nivel de piso.

6. Penas convencionales
Conforme a las sefaladas en este pedido.

7. Cesion de derechos

Los derechos y obligaciones que se deriven de este pedido no podran cederse en forma
parcial ni total a favor cualquier otra persona fisica o moral.

8. Autorizacion de la Inversion

FONATUR manifiesta que cuenta con suficiencia presupuestal suficiente para cumplir con
el compromiso de pago derivado de este pedido, a través de la asignacion presupuestal
sefalada en el casillero A.

9. Capacitacién
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En caso de ser necesario la o el proveedor, o la o el prestador del servicio se compromete
a capacitar al personal que FONATUR designe para operar los equipos materia de la
adquisicion acordando con la o el proveedor, o la o el prestador del servicio cuantos
empleados o empleadas se capacitaran sin costo.

10. Legislacion aplicable

FONATUR Yy la o el proveedor, o la o el prestador del servicio se someten a lo que establece
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Publico y su Reglamento en vigor, y la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, asi como a las demés disposiciones
legales en materia.

11. Fechade entrega
La fecha de entrega de la totalidad de este pedido es el dia sefialado en el casillero D.

12. Escalacion de precios.

Los precios de los conceptos contemplados en este pedido seran fijos y no sujetos a
escalacion de precios de ningun tipo.

13. Documentacion.

Toda la documentacién que origine este pedido (recibos, remisiones, facturas, etc.), debera
hacerse a nombre de Nacional Financiera, S.N.C. como fiduciaria del Fondo Nacional de
Fomento al Turismo en Tecoyotitla, Col. Florida 01030 México, D.F. en original y 4 copias.

14. Acuse de recibo

La o el proveedor, o la o el prestador del servicio debera entregar a la Subgerencia de
Adquisiciones la remision sellada y firmada por la o el encargado del almacén de las oficinas
centrales o regionales de FONATUR donde se efectud la entrega 0 en su caso acuse de
recibo o vale de entrada al almacén como constancia de la recepcion de los bienes.

15. Datos

Cada paquete o caja debera contener la lista de empaque, numero y fecha del pedido, el
nombre, la direccion y el teléfono de la o el consignatario que se indica en el casillero E.
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Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

ACI-PRO29.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PEDIDO”

Nombre y generales de la o el proveedor o la o el prestador del servicio que surtira

pedido.

Cotizacion.

Fecha de elaboracién del pedido.
Especificar el nimero de paginas del pedido.

Numero de la requisicion y en su caso de la Licitacion.

Datos de anticipo.

Condiciones de pago.

Fecha de entrega de los bienes.
Domicilio de entrega.

Numero de consecutivo.

Descripcién del insumo que se solicita.
Cantidad del producto.

Unidad, pieza, litros, kilos, botellas, cajas, etc.
Precio unitario.

Precio total (cantidad por precio unitario)
Nombre de la o el comprador.
Autorizacion de la Residencia.

Nombre de la o el representante que firmara el pedido.

Firma de la o el representante.

Cargo de la o el representante.
Numero de teléfono de la empresa.
Numero de fax de la empresa.

Fecha en que se firma el pedido.
Observaciones (en caso de requerirse).
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ACI-PR09.02
Folio No.
REQUISICION DE COMPRA
5) de
Area solicitante___(1)__ Clave__ (2)__ Teléfono y/o ext. 3) Fecha__ (4)___dia mes afio
Clave-descripcion de los bienes Precio Precio total
Partida Cantidad Unidad [incluyendo datos técnicos (cuando se unitario aprox. en
requieran marcas anexe justificacion |aprox. en M.N M.N.
r r r r
(6) @) ) ©)

Los bienes requeridos de: (10) () puesta en operacién ( ) lote de referencia (capacitacion ( ) otras indique en observaciones

Justificacion y uso de lo solicitado otras observaciones (11)

Asignacion Monto
presupuestal estimado
No. (12) (13)
Infornacion adicional que se adjunta (14) Des'tino de los bienes en atencién de: Direccion y Fecha erl que Periodo de
Telefono (15) s¢ reqweren entrega aprox.
los bienes 17)
(16)
Solicité Autorizo Sello y fecha de recibido para el tramite de adquiscién |Requisicion signada a
Nombre (18) [Nombre (20) Comprador
o Compradora
Cargo Cargo Clave Fecha
’ (22)
__(19___ (21)
Firma Firma Firma

Esta requisicion indicara su tamite formalmente, una vez que se haya hecho la investigacion de mercado y se cuente con la
asignacion presupuestal correspondiente
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REQUISICION DE COMPRA” ACI-PR0O29.02

(1)  Sucursal que hace la requisicién /RV Park and Camping

(2) Clave asignada a la sucursal correspondiente.

(3) Teléfono y/o ext. de la o el Gerente de Administracion del Desarrollo.

(4) Fecha de elaboracién de la requisicion.

(5)  Numero de hojas.

(6)  Numero consecutivo.

(7)  Cantidad de producto.

(8) Unidad, pieza, litros, kilos, botellas, cajas, etc.

(9)  Descripcién del insumo que se solicita.

(10) Senalar si los bienes requieren de instalacion, puesta en operacion, lote de
refacciones, capacitacion o cualquier otro.

(11) Justificacion de la adquisicion.

(12) Espacio que quedara en blanco.

(13) Monto estimado de la adquisicién.

(14) Informacion adicional que se pudiera adjuntar para realizar la compra.

(15) Domicilio en el que se entregara el pedido.

(16) Fecha en que se requeriran los bienes.

(17) Numero de dias de entrega aproximado.

(18) Nombre y cargo de la o el Encargado del RV Park and Camping.

(19) Firmade la o el Encargado del RV Park and Camping.

(20) Nombre y cargo de la o el Gerente de Administracion del Desarrollo.

(21) Firmade la o el Gerente de Administracion del Desarrollo.

(22) Sello y firma de recibido para el tramite por parte de la Gerencia de
Administracion del Desarrollo.
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ACI-PRO29.03

Folio No.

CONTRA RECIBO DE DOCUMENTOS ENTREGADOS

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
Recibi de (1) la siguiente documentacion para su revision___(2)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Recibi (3)
Firma (4)
Cargo (5)
Fecha (6)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTRA-RECIBO DE DOCUMENTOS”

(1) Nombre de la o el proveedor o la o el prestador del servicio que surtira el pedido.

(2) Relacién de los documentos que entrega a la o el proveedor para su revision.

(3) Nombre de la o el empleado de FONATUR que recibe los documentos de la o el
proveedor.

(4) Firma de la o el empleado de FONATUR que recibe los documentos de la o el proveedor.

(5) Cargo de la o el empleado de FONATUR que recibe los documentos de la o el
proveedor.

(6) Fecha de entrega de los documentos de la o el proveedor.
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(1) Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.

(2) Fecha de entrega de la mercancia con el vale de salida del almacén.

(3) Cddigo del articulo que se solicita.

(4)  Descripcion del articulo que se solicita al almaceén.

(5) Unidad de medida.

(6) Cantidad solicitada.

(7)  Cantidad entregada

(8)  Precio unitario.

(9) Importe total como resultado de la cantidad entregada y el precio unitario.
(10) Puesto de la o el Servidor publico que hace la solicitud.

(11) Nombre de la o el Servidor publico que hace la solicitud.

(12) Firmade la o el Servidor publico que hace la solicitud.

(13) Puesto de la o el Servidor publico que autoriza la solicitud.

(14) Nombre de la o el Servidor publico que autoriza la solicitud.

(15) Firmade la o el Servidor publico que autoriza la solicitud.

(16) Nombre y firma de la o el encargado de almacén mismo que entrega los articulos

) ACI-PRO31.01
VALE DE SALIDA DE ALMACEN

RV Park and Camping (1) Folio No.

Fecha: (2)
[ Cadigo Descripcion Unidad de Cantidad Precio Total
h del articulo | medida | |_unitario

B Solicitada Entregada
() @ (8) ® | @) IO

é'dlwi'é'i‘téab};or: Autorizado por: Entregadoipior:i N S
Puesto: (10) Puesto: (13)
(16)
Nombre: (11) Nombre: (14)
Firma: (12) Firma: (15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE SALIDA DEL ALMACEN”

solicitados.
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ACI-PRO32.01
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CALENDARIZADO
RV Park and Camping (1)

Ano: __ (2)__

(4)
Nombre del equipo o area Ene. [ Febr. | Mar. | Abr. [ May. | Jun. | Jul. [ Ago. | Sep. | Oct. [ Nov. | Dic.

(3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CALENDARIZADO”

(1) Detallar el nombre comercial del RV Park and Camping.
(2) Se anotara el afio en que se llevara a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo.

(3) En esta columna se anotaran los nombres de los equipos o areas las cuales se les dara
mantenimiento preventivo o correctivo.

(4) Se marcaran las fechas en que se dara el mantenimiento preventivo o correctivo.
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21. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE CAMPOS DE

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

21.1 POLITICAS DE OPERACION DE LAS CAJAS DE COBRO

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de
junio de 2007).

e Disposiciones sobre el area de instalaciéon de la caja.

1. En un espacio visible para la o el usuario, se colocaréa la Tabla de Tarifas
debidamente autorizadas de los servicios que ofrece, el Campo. En su caso,
la Tabla mencionard las tarifas para horario matutino o vespertino, asi como
los precios para la temporada alta o baja.

2. En un cartel se expondran las principales Reglas de Operacion del Campo
de Golf, autorizadas por FONATUR. También se contara con carteles
alusivos a la campafia contra la corrupcion que ha emprendido el Gobierno
Federal.

3. Se le informara a la o el usuario mediante un letrero la necesidad de
conservar el original del formato prefoliado “Nota de Servicios” (ACI-
PRO7.01) que se elabore por la contratacion de los diversos servicios del
campo, como Unica garantia ante FONATUR para exigir la prestacion de los
mismos y contar con la cobertura de los seguros que se aplican sobre bienes,
instalaciones y de responsabilidad civil, mismo que podra ser solicitado en
cualquier momento del recorrido.

4. Se debera contar con un reloj de pared instalado en lugar visible, el cual
estara sincronizado con el reloj checador de la hora de ingreso y salida de
servicios recibidos y sugerencias para mejorar la operacion de campo.

5. En posicion visible se colocara un letrero que indique las penalizaciones que
se aplicaran a la o el usuario del Campo de Golf que haya rentado equipo y
que lo entregue en condiciones de maltrato (rotura y doblez de varillas,
maltrato a las cabezas de los bastones y rotura de bolsas), siempre y cuando
los defectos no se deriven del uso normal.

6. La o el cajero portara un gafete con el logotipo de FONATUR o del Campo
de Golf con foto, nombre y primer apellido, en lugar visible.

7. Se tendr& un pizarron con las disposiciones relativas al horario de apertura
y cierre de la caja, asi como del inicio y término de actividades del campo.
Todos los letreros deberan estar en espariol o inglés.

8. Un letrero informara sobre el costo de la contratacion del servicio de las o los
caddies, asi como que FONATUR es ajeno a la prestacion de los mismos.
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e Aplicacién de tarifas

1.

Las tarifas estaran en moneda nacional y cuando la o el usuario desee
efectuar su pago en dolares americanos, ya sea mediante billetes o travelers
checks, se aplicara el tipo de cambio que se encuentre exhibido en el letrero
correspondiente.

. La o el Contador del Campo de Golf solicitar4 a un banco de la localidad el

tipo de cambio de compra de ddlares del dia, e instruird a la o el cajero para
gue lo plasme en el letrero determinado para el tipo de cambio.

. En la Tabla de Tarifas se estipulara el precio de cada servicio, acorde con la

temporada, y en la cual no se incluira el servicio de la o el Caddie, ya que no
es ofrecido por el campo, es decir FONATUR es ajeno a la prestacion del
mismo.

e Cupones de descuento

1.

Se otorgara descuento a la o el usuario solamente cuando se haga entrega
a la o el cajero del “Cupdén de Descuento” formato (ACI-PRO7.02), este
cupon debera anexarse en el contrato anual que se establezca con las o los
prestadores de servicio conveniados, mismo que debera estar debidamente
formalizado por la o el Encargado del Campo de Golf. Los cupones deberan
estar vigentes, siempre y cuando se cuente con el contrato de la o el
prestador de servicio.

. Cuando sean servicios por tiempo determinado, como tenis, alberca o

paddel, se anotara la hora de ingreso de la o el usuario a las instalaciones
en la bitacora correspondiente y se otorgaran 10 minutos de tolerancia por
el desplazamiento entre la puerta de acceso y las canchas.

. Se verificara que cada prestador(a) de servicios (hoteles, agencias de viaje,

arrendadora de carros, empresas inmobiliarias, entre otros) elabore un
namero determinado de Cupones de Descuento a la firma del convenio
respectivo y con la periodicidad que marque la demanda de la o el prestador
de servicio.

. La o el cajero debera verificar, para hacer validos los cupones, que éstos

tengan fecha y el nombre del servicio, en caso contrario no se permitira el
acceso a la o el usuario.

. Los Cupones de Descuento seran recibidos en el campo siempre y cuando

se apeguen a las condiciones convenidas con las o los prestadores de
servicios, tales como inicio y término de la temporada o convenio respectivo.

e Tarifas y cobro de Membresias
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1. La o el cajero tendra a disposicion de la o el interesado que desee consultar
la Tabla de Tarifas de Membresias debidamente autorizadas. Los datos
generales de Membresia Individual y Familiar (de la o el titular, de la o el
conyuge e hijos(as) menores a 14 afos), deberan estar asentados en la
Tabla de Tarifas expuesta en el area de caja.

2. La o el cajero anotara el importe del pago de las o los interesados, en el
formato prefoliado “Registro de Membresias” (ACI.PRO7.03).

3. En el momento que la o el Cliente pague la membresia que haya contratado,
le sera entregada una copia de las Reglas de Operacion de Campo de Golf,
debiendo firmar de recibido, con el fin de que conozca las sanciones a las
cuales se hard acreedor(a) en caso de incurrir en alguna falta; asimismo le
seran entregadas las credenciales que corresponda a cada beneficiario o
beneficiaria, para lo cual debera entregar las fotos de las o los mismos, en
tamafio infantil.

e Corte de Caja

1. La o el cajero elaborara diariamente el corte de caja en el formato prefoliado
(ACI-PRQ7.05) “Corte de Caja Diario”. En caso de que existan dos turnos
para atender la caja, cada una o uno de ellos debera elaborar su propio corte
de caja.

2. La o el cajero no conservara una cantidad en efectivo superior a $5,000
pesos, sumados en billetes de pesos, dolares y travelers checks. Cuando se
relna una cifra superior, la enviara a la o el Contador del Campo de Golf,
para su debido resguardo, lo cual sera conciliado con el corte de caja diario.

En fin de semana, el dinero sera depositado por la o el cajero en la caja fuerte
de Campo de Golf, el cual sera abierto al dia habil siguiente en presencia de
la o el Contador del Campo.

3. La o el Encargado del Campo de Golf realizara un arqueo de la caja cuando
menos una vez a la semana por turno.

e Cortesias de Green Fee

1. A través de la Direccidén de Administracidén y Finanzas se tramita la “Cortesia
de Green Fee” (ACI-PRO7.06) la cual sera unicamente en Green Fee, no
incluyendo el consumo de otros servicios. Cabe sefalar que estos pases
deberan ser utilizados para efectos promocionales de FONATUR.

2. La Gerencia de Administracion de Inversiones Patrimoniales informara con
dos dias de anticipacion a la o el Encargado del Campo, del otorgamiento de
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la cortesiay le sera enviado el soporte correspondiente debidamente firmado
por la Direccion de Administracion y Fianzas, la cual sera la Unica
responsable de su autorizacion.

3. Bajo ninguna circunstancia se autorizaran las cortesias sin la aceptacion de
la Direccién de Administracion y Finanzas.

4. La o el Encargado del Campo de Golf enviara un reporte mensual (Formato
ACI-PRO7.07) a la Gerencia de Administracion de Inversiones Patrimoniales
con la bitacora de cortesias otorgadas.
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21.2 PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LAS CAJAS DE COBRO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria celebrada el 21 de junio de 2007).

INICIO.

Cuando se inician operaciones en el campo de golf, la o el encargado del campo de golf proporcionara a la o el cajero
los formatos correspondientes, asi como un fondo revolvente para la atencién a las o los usuarios de dichas

instalaciones.

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el cajero. 1. Inicia su jornada de trabajo con los formatos prefoliados | Formatos
necesarios y un fondo revolvente en morralla de:
DESARROLLO FONDO REVOLVENTE
Ixtapa $2,500.00
Huatulco $1,000.00
Litiba $2,500.00

2. Recibe de la o el usuario que solicita acceso a las | Cupon de

instalaciones del campo de golf, u otras Areas deportivas, asi | descuento
como renta de carros o pull cart, equipos de Golf o pelotas de
practica. Contintia en el numeral 4.
En caso de que la o el usuario sea enviado por una o un
prestador de servicios con el que se haya celebrado convenio
de descuento, solicita el formato “Cupdn de descuento” con
clave ACI-PRO7.02, validado con el sello respectivo y la firma
de la o el encargado del campo de golf, el cual tendra vigencia
de 15 dias naturales a partir de su expedicion.

3. Recibe el “Cupdén de descuento” por parte de la o el usuario. | Cupén de

descuento.
En caso de que la o el usuario cuente con una cortesia, Cortesia de green
solicita el formato “Cortesia de green fee”, con clave ACI- fee
PRO7.06 y lo verifica con el oficio enviado por la o el Gerente
de Administracion de Inversiones Patrimoniales.

4. Elabora la “Nota de servicios”, con clave ACI-PRO7.01 en | Nota de servicios.
original y copia, registra los servicios que la o el usuario .
solicite con los importes correspondientes, de acuerdo a la Tabla de tarifas
tabla de tarifas que se encuentra en las disposiciones de las
normas “Operacion de las cajas de cobro”, asi como los datos
complementarios que se solicitan en dicho formato.

5. Registra en la “Nota de servicios” el monto a pagar que cubre | Nota de servicios
la tarifa por membresia, ya sea por suscripciéon anual,
semestral, trimestral o mensual y anota la leyenda
“membresia” o “cortesia”, cuando este sea el caso.

6. Recibe el pago, entrega a la o el usuario su original y la copia | Nota de servicios

gue deberé entregar a la o el encargado de salidas al campo
y le recomienda que la conserve para una posible revision.
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7. Anexa el formato “Cupdn de descuento” y/o “Cortesia de | Cup6n y/o
green fee”, a la copia de la “Nota de servicio” que le | Cortesia
corresponde a la o el contador del campo de golf.

La o el contador 8. Registra el pago en el formato “Registro de membresias”, con | Registro de
del campo de clave ACI-PRO7.03. Membresias
golf.

9. Elabora el corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, con | Corte de caja
la aplicacion del formato “Corte de caja diario”, con clave ACI- | diario
PRQO7.05 y lo entrega a la o el contador del campo de golf,
junto con el dinero y la documentacion soporte.

10. Recibe el formato “Corte de caja diario” junto con el dinero y | Corte de caja
la documentacion soporte. diario

11. Realiza el conteo del dinero, comprueba que el monto total | Documentacion
coincida con los montos registrados en la documentacion | soporte
soporte y firma de recibido con fecha y hora.

12. Realiza el reporte de concentrado de ingresos que le servird | Reporte de
para elaborar la pdliza contable asi como las facturas | concentrado de
correspondientes. ingresos

13. Solicita via telefonica a una institucion bancaria de la localidad
entre las 9:15 y 9:30 horas en dias habiles, la cotizacion de
compra de dodlares que sera aplicado ese mismo dia y lo
comunica a la o el cajero.

NOTA: En los pagos que se reciban entre las 7:00 horas
cuando se inician las actividades el campo de golf y la hora
en que se reciba la nueva cotizacion, se aplicara el tipo de
cambio del dia anterior. Si esto provoca una pérdida o
ganancia cambiaria, asi se asentara en la contabilidad del
campo.

La o el cajero. 14. Recibe verbalmente de la o el contador del campo de golf el
tipo de cambio que seré aplicado ese dia.

La o el contador 15. Registra al finalizar el mes las cortesias en una poliza por | Pdliza

del campo de separado, al 50% del valor de la tarifa vigente aplicada al

golf. publico en general y el resultante total serd el monto a
registrar como ingreso virtual en la sub-cuenta denominada
“Cortesias” y en contrapartida como un “Gasto de
administracion”.

16. Registra semanalmente los cupones de descuento, cortesias | Reporte semanal
y pagos generales en los formatos de control de ingresos y | de estadisticas
reporte semanal de estadisticas, clave ACI-PR0O8.01.

La o el encargado 17. Envia a la Gerencia de Administracion de Inversiones | Registro de
Del campo de Patrimoniales, a mas tardar dentro de los primeros 5 dias | cortesias

golf.

siguientes del mes que se registra, copia del formato “Registro
de cortesias”, clave ACI-PRO7.07

Fin del procedimiento
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21.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LAS CAJAS DE COBRO.

LA O EL CAJERO

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

INICIO

Nota

- Formatos

1. Inicia su jornada de trabajo
con los formatos pre foliados
necesarios y un ffondo

5. Registraenla “Nota de
servicios” el monto a pagar
que cubre la tarifa por
membresia, ya sea por

Registro M.

8. Registraelpago en el
formato “Registrode

B ™ suscripcién anual, semestral, P
revolvente en morralla: trimestral o mensual y anota membresias”, con clave ACI-
Ixtapa$2,500.00; Huatulco la leyenda “membre);ia“ ° PRO7.03.
$1,000.00; Litibi $2,500.00 e YN
Cortesia”, cuando este sea el
caso.
Corte
v v Nota v caja

2. Recibe ala o el usuario que
solicita acceso a las
instalaciones del campo de
golf, renta de carros o pull
cart, equipos de golf o pelotas
de préactica. (Continta en el
numeral 4). Si es enviado(a)
por una o un prestador de
servicios con descuento,
formato “Cupén de descuento”
ACI-PRO7.02, validado sello
y firma de la o el encargado
del campo, con vigencia de 15
dias naturales a partir de su
expedicion.

Cupon
v cortesia
3. Recibe el “Cupén de
descuento” por parte de la o el
usuario. En casode que
cuente con unacortesia,
solicita el formato “Cortesia de
green fee”, con clave ACI-
PRO7.06 y lo verifica con el
oficio enviado por la o el
Gerente de Administraciéon
de Inversiones Patrimoniales.

]

y Nota
4. Elabora “Nota de servicios”,
ACI-PRO7.01 original y
copia, registra los servicios
con los importes
correspondientes, de acuerdo
a tabla de tarifas que se
encuentra en disposiciones de
las normas “Operacion de las
cajas de cobro”, asi como
datos comple mentarios

6. Recibe el pago, entrega a
la o el usuario su originaly la
copia que debera entregar a
la o el encargado de salidas al
campo y le recomienda que la
conserve para una posible
revision.

9. Elabora el corte de caja al

finalizar la jornada de trabajo,

con la aplicacién del formato
“Corte de caja diario”, con

clave ACI-PRO7.05 y lo

entrega a la o el contador del
campo de golf, junto conel
dinero y la documentacién

soporte.

Corte
y caja

Cupon
y cortesia

7. Anexa el formato “Cupén
de descuento” y/o “Cortesia
de green fee”, a la copia de la

“Nota de servicio” que le
corresponde a la o el contador
del campo de golf.

10. Recibe el formato “Corte
de caja diario” junto conel
dinero y la documentacion

soporte

w | Documentos

J

11. Realiza el conteo del
dinero, compruebaque el
monto total coincida con los
montos registrados en la
documentacién soporte y
firmaderecibido con fecha y
hora.

14. Recibe verbalmente de la
o el contador del campo de
golf el tipo de cambio que
seréa aplicado ese dia.

Reporte

]

12. Realiza el reporte de
concentrado de ingresos que
le servira para elaborar la
poliza contable asi como las
facturas correspondientes.

13. Solicita via telefénica a
una Institucién Bancaria de la
localidad entre las 9:15 y 9:30

horas en dias habiles, la

cotizaciéon de compra de
ddlares que sera aplicado ese
mismo dia y lo comunicaa la

o el Cajero. NOTA: En los

pagos que se reciban entre
— las 7:00 horas cuando se

inician las actividades el
Campo de Golfy lahora en
que se reciba lanueva
cotizacién, se aplicara el tipo
de cambio del dia anterior. Si
esto provoca una pérdida o
ganancia cambiaria, asi se
asentara en la Contabilidad
del Campo.
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LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO DE GOLF

21.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LAS CAJAS DE COBRO

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

P a
15. Registra al finalizar el mes

las cortesias en una pdliza por
separado, al 50% del valor de
la tarifa vigente aplicada al

resultante total sera el monto

denominada “Cortesias” y en
contrapartida como un “Gasto

publico en general y el

a registrar como ingreso
virtual en la sub-cuenta

de administracion”.

v Reporte

16. Registra semanalmente
los cupones de descuento,
cortesias y pagos generales
en los Formatos de control de
ingresos y reporte semanal de
estadisticas, clave ACI-

Registro

17. Envia a la Gerencia de
Administracion de Inversiones
Patrimoniales, a mas tardar
dentro de los primeros 5 dias
| L
siguientes del mes que se

registra, copia del formato
“Registro de cortesias”, clave
ACI-PRO7.07

PRO8.01.
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21.3 NORMAS DE MEMBRESIAS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de junio
de 2007).

e Contratacion de Membresias
1. Los Campos de Golf de FONATUR, ofreceran el servicio de contratacion de

compraventa de membresias con las modalidades individual o familiar en los
plazos de vigencia siguientes:

Modalidad de Concepto Plazos de
Membresia vigencia
Individual Corresponde a s6lo una o un Titular Anual
Individual Corresponde a so6lo una o un Titular Semestral
Individual Corresponde a s6lo una o un Titular Trimestral
Individual Corresponde a s6lo una o un Titular Mensual
Familiar La o el Titular, la 0 el cényuge y las o los hijos Anual

menores a 14 afos

Familiar La o el Titular, la 0 el cényuge y las o los hijos Semestral
menores a 14 afos

Familiar La o el Titular, la 0 el cényuge y las o los hijos Trimestral
menores a 14 afos

Familiar La o el Titular, la 0 el cényuge y las o los hijos Mensual
menores a 14 afos

Nota: Las o los hijos mayores de 14 afios deberan contratar membresias de tipo
individual

2. La o el Encargado del Campo de Golf tendré bajo su responsabilidad el control
y supervisién de las membresias y sera la o el responsable de que estén
publicadas en el pizarrén localizado en el Area de recepcion y/o Caja del
Campo de Golf, las tarifas y modalidades de membresias (Familiar e
individual, anual, semestral, trimestral, mensual) aplicables en los Campos de
Golf por temporada (baja y alta), autorizadas por el Comité Técnico de
FONATUR anualmente o cuando la operacion de los Campos de Golf asi lo
requieran.

3. La o el Encargado del Campo de Golf podra ofrecer la contratacion de
compraventa de membresias al publico en general, solicitando los siguientes

requisitos:
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» Solicitud de ingreso (Formato ACI-PR0O19.01).

> ldentificacion oficial con fotografia (Copia de Credencial de Elector o
Pasaporte) En caso de personas morales la identificacién sera de la
o el Representante Legal.

> 2 fotografias recientes tamafio infantil. (Si es mensual no es
necesario)

» Comprobante de domicilio reciente (Copia de luz, agua, teléfono, etc.).
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21.4 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE MEMBRESIAS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2a Sesion Ordinaria celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

Cuando se presente alguna o algin cliente que desee contratar el servicio de membresias, la o el encargado del campo

de golf le proporcionara por escrito los términos y condiciones para la contratacién de este servicio.

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad Involucrados
La o el encargado 1. Solicita con anticipacion y por escrito a la o el Gerente de | Oficio de
del campo de Administracién de Inversiones Patrimoniales de FONATUR | solicitud de
golf. los Formatos de los Contratos de Compraventa de | formatos de los
Membresias y de las_Credenciales (ACI-PRO7.04), que sean | contratos de
necesarias para la venta de éstas de acuerdo a las | compraventa de
necesidades que se vayan presentando en el Campo de Golf. | membresias y
formatos para
credenciales
Gerencia de 2. Recibe la solicitud de formatos de los contratos de | Oficio de solicitud
Administracion compraventa de membresias y de las credenciales para las o | de formatos de los
de Inversiones los usuarios de los campos de golf y tramita la elaboracion de | contratos de
Patrimoniales. los mismos, los cuales deberan contener como minimo los | compraventa de
siguientes rubros: membresias y
) formatos para

a. Logotipo de FONATUR. credenciales

b. Logotipo del campo de golf.

c. Recuadro para fotografia reciente de la o el titular o

la o el beneficiario.

d. Nombre de la o el titular o la o el beneficiario.

e. Tipo de membresia.

f.  Vigencia de la membresia.

g. No. de folio.

h. Firma de la o el titular o la o el beneficiario.

i. Firmade la o el encargado y de la o el contador del

campo de golf.
3. Envia los formatos de los contratos de compraventa de | Formatos de los
membresias y de las credenciales a la o el encargado del | contratos de
campo de golf solicitante y registra los folios de los formatos | compraventa 'y
entregados en el formato control de folios de contratos de | formatos para
compraventa de membresias y de credenciales entregadas al | credenciales
campo de golf. )

P g Control de folios
de formatos de los
contratos de
compraventa y de
credenciales

Laoel 4, Recibe los formatos de los contratos de compraventa de

encargado del
campo de golf.

membresias y de las credenciales.
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5. Recibe a la o el cliente y le informa los tipos de membresias,
las formas de pago y la documentacién que se requieren para
la contratacién de compraventa de este servicio.
6. Recibe de la o el cliente la documentacién solicitada, la | Relacién de
registra en la relacion de documentos solicitados (Anexo 1) y | documentos
le proporciona la solicitud de ingreso para adquirir una | solicitados
membresia (ACI-PR0O19.01), (Anexo 2) que debera requisitar | Solicitud de
con los datos que le solicitan. ingreso
7. Recibe de la o el cliente la solicitud de ingreso, revisa que se | Solicitud de
encuentren correctos los datos registrados y la o lo lleva al | ingreso
area de caja a que realice el pago correspondiente.
La o el cajero. 8. Recibe de la o el cliente el pago total de la membresia | Nota de servicios
contratada, elabora la nota de servicios (ACI-PRO7.01),
recaba firma de recibido en la copia azul y la distribuye de la
siguiente forma:
a) Original.- La o el cliente.
b) Copia azul.- Expediente.
c) Copia amarilla.- La o el contador del campo de golf.
9. Indica a la o el cliente que debe pasar con la o el encargado
del campo de golf.
La o el encargado 10. Recibe a la o el cliente y le solicita que le muestre la nota de | Formatos de
del campo de servicios con la que ampara el pago de la membresia que | credenciales
golf. desea contratar, elabora el contrato de compraventa de | Contrato de
membresia y recaba en el mismo las firmas de la o el | compraventa de
apoderado legal y de la o el titular de la membresia. membresia
11. Elabora la credencial para cada nueva o nuevo usuario o lao | Credencial
el beneficiario que haya adquirido una membresiay la entrega Copia del trat
a la o el mismo junto con una copia del contrato de d opia def con tra 0
compraventa de membresia y un ejemplar de las reglas de de compl;avqn a
operacion del campo de golf. € membresia
Reglas de
NOTA: Las credenciales son intransferibles y solo se deberan operacngn de:f
entregar a las o los usuarios hasta comprobar que hayan campo de go
firmado el contrato de compraventa de membresias y pagado
en una sola exhibicién el importe total de la membresia.
12. Elabora el reporte mensual de los formatos de credencial | Reporte mensual
utilizados y el reporte mensual de registros estadisticos de las | de los formatos de
o los usuarios que tuvieron acceso al campo de golfy lo envia | credencial
a la o el Gerente de Administracion de Inversiones | utilizados
Patrimoniales. ContinGia en el numeral 21.
13. Integra el expediente de la nueva membresia y agrega a la o | Expediente
el nuevo usuario en el padrén de las o los usuarios con | Padrén de las o
membresia (ACI-PR0O19.02) (Anexo 3). los usuarios con
membresia
14. Elabora y/o actualiza el padrén de las o los usuarios con | Padrén de las o

membresia autorizados para usar las instalaciones del campo
de golf, cada vez que sea concretada la venta de una
membresia mediante la firma del contrato respectivo o expire
la vigencia de alguna de las membresias previamente

los usuarios con
membresia
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vendidas, firma el Padron de Membresias y lo envia
oportunamente a la o el cajero para su uso.

La o el cajero. 15. Recibe el padrén de las o los usuarios con membresia | Padrén de las o
actualizado y reemplaza el padrdn anterior. los usuarios con
membresia

16. Recibe a la o el usuario que solicita hacer uso de las
instalaciones del campo de golf y verifica que se encuentre
registrado en el padrén de las o los usuarios con membresia
actualizado, cotejando el folio de su credencial con el
sefialado en el padrén.

17. Solicita a la 0 el usuario registrar en la lista de asistencia | Padrén de las o
(Anexo 4), los siguientes datos: los usuarios con

membresia
a. Turno.
Credencial
b. Fecha.
c. Numero consecutivo
d. Nombre de la o el usuario y/o de las o los
beneficiarios para membresias familiares (en caso
de su asistencia).
e. Hora de entrada al campo de golf.
f.  Firma de la o el usuario
ContinGa en la actividad 22. Credencial
. .| vencida
En caso de que la o el usuario se encuentre con membresia
vencida, o sin credencial vigente, le comunica a la o el mismo
la improcedencia de su solicitud de servicios y le solicita que
se presente con la o el encargado del campo de golf a que
regularice su membresia. Continlia en la actividad 5.
18. Recoge la credencial vencida y la entrega a la o el contador
del campo de golf.
La o el contador 19. Recibe la (s) credencial (es) de la membresia vencida y la (s) | Credencial
del campo de envia a la o el Gerente de Administracién de Inversiones | vencida
golf. Patrimoniales para su resguardo correspondiente e informa a

la 0 el encargado del campo de golf.

20. Verifica mensualmente que los expedientes de las o los | Expedientes
usuarios cuenten con la documentacion que se requiere, asi Nota d -
como las notas de servicios que amparan el pago de las ota de servicios
membresias vendidas.

En caso de que falte algin documento en el expediente de las
o los usuarios, informa a la o el encargado del campo de golf
para que recabe el documento faltante.
Gerencia de 21. Recibe el reporte mensual de registros estadisticos de las o | Reporte mensual

Administraciéon
de Inversiones
Patrimoniales.

los usuarios que tuvieron acceso al campo de golfy el reporte
mensual de los formatos de credencial utilizados, asi como
las credenciales vencidas, las resguarda y actualiza el control
de folios de credenciales entregadas al campo de golf.

de registros
estadisticos de las
o los usuarios que
tuvieron acceso al
campo de golf
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Reporte mensual
de los formatos de
credencial
utilizados
Credenciales
vencidas

Control de folios
de credenciales
entregadas al
campo de golf

La o el cajero. 22. Recibe lista de asistencia con los datos solicitados, registra su | Lista de asistencia
firma a la misma altura en el formato.

23. Elabora la nota de servicios, asienta en el renglén de “Green | Nota de servicios
fee” la palabra “Membresia”, sefala el numero de hoyos que
la 0 el socio va a jugar y en su caso, procede al cobro de algin
otro servicio que solicite. Contintia con el procedimiento
“Operacion de las cajas de cobro” con clave ACI-PRO7

Fin del procedimiento
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21.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE MEMBRESIAS.

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO DE GOLF

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE INVERSIONES PATRIMONIALES

LA O EL CAJERO

INICIO

y Solicitud

o

Formatos

Nota

Solicitud

1. Solicita con anticipacion y
por escrito los formatos de
los contratos de compraventa
de membresias y de las
credenciales (ACI-PRO7.04),
necesarias para la venta de
éstas de acuerdo a las
necesidades que se vayan
presentando en el campo de
golf

7. Recibe de la o el cliente la
solicitud de Ingreso, revisa
que se encuentren correctos
los datos registrados y la o lo
lleva al area de caja a que
realice el pago
correspondiente.

2. Recibe la solicitud de
formatos de los contratos de
compraventa de membresias
y de las credenciales para las
o los usuarios de los campos

de golf y tramita la
elaboracién de los mismos.

4

8. Recibe de la o el cliente el
pago total de lamembresia
contratada, elabora la nota de
servicios (ACI-PRO7.01),
recaba firmade recibido en la
copia azul y la distribuye

Formatos

4. Recibe los Formatos de los
contratos de compraventa de
membresiasy delas
credenciales.

10. Recibe a la o el cliente y le
solicita que le muestre la nota
de servicios con la que
ampara el pagode la
membresia que desea
contratar, elabora contrato de
compraventa de membresiay
recaba las firmas de la o el
apoderado legaly de lao el
titular de la membresia.

5. Recibe alao el cliente y le
informa los tipos de
membresias, las formas de
pagoy ladocumentacion que
serequieren para la
contratacién de compraventa
de este servicio.

Credencial

Relacion

11. Elabora la credencial para
cada nueva o nuevo usuario o
beneficiaria o beneficiario que
haya adquirido una
membresia y laentrega alao
el mismo junto con una copia
del contrato de compraventa
de membresiay un ejemplar
de las reglas de operaciéndel
campo de golf.

6. Recibe de la o el cliente la
documentacién solicitada, la
registra en la relaciéon de
documentos solicitados
(Anexo 1) y le proporciona la
solicitud de Ingreso para
adquirir una membresia (ACI-
PRO19.01), (Anexo 2) que
debera requisitar con los
datos que le solicitan.

v Reporte
12. Elabora reporte mensual

formatos de credencial
utilizados y el reporte mensual
de registros estadisticos de
usuarios(as) que tuvieron
acceso al campo de golfy lo
enviaa la o el Gerente de
Administracion de
Inversiones Patrimoniales.
(Continua en el numeral 21).

v Control

3. Envia formatos contratos
de compraventa de
membresias y delas
credenciales a la o el
encargado del campo de golf
y registra folios de formatos
entregados formato control de
folios de contratos de
compraventa de membresias
y de credenciales entregadas
al campo de golf.

9. Indica a la o el cliente que
debe pasarconlao el
encargado del campo de golf.
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21.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE MEMBRESIAS.

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO
DE GOLF LA O EL CAJERO GOLF
A
Padrén
Credencial
Expediente Padrén V.
I 19. Recibe la (s) credencial

13. Integra el expediente de la
nueva membresiay agrega a
la o el nuevo usuario en el
padrénde las olos usuarios
con membresia (ACI-
PR0O19.02) (Anexo 3).

15. Recibe el padrénde las o
los usuarios con membresia
actualizado y reemplaza el
padrén anterior.

18. Recoge la credencial
vencida y la entrega a la o el
contador del campo de golf.

(es) de la membresia vencida
yla (s) enviaa la o el Gerente
de Administracién de
Inversiones Patrimoniales
para su resguardo
correspondiente einforma a la
o el encargado del campo de
golf.

R 2 Padrén

A 4

14. Elabora y/o actualiza
padrénde las olos usuarios
membresia autorizados para
usar las instalaciones, cuando

sea concretada la venta de
una membresia mediante la
firma contrato o expire
vigencia de membresias
previamente vendidas, firma

el padr6n membresias 'y

enviaa la o el cajero.

16. Recibe a la o el usuario
que solicita hacer uso de las
instalaciones del campo de

golf y verifica que se

encuentre registrado en el
padronde las olos usuarios
con membresia actualizado,

cotejando el folio de su

credencial con el sefialado en
el padrén.

y

17. Solicita a la o el usuario
registrar en lista asistencia
(Anexo 4), los datos: Turno,
Fecha, Nimero consecutivo,
Nombre de la o el usuario y/o
de las olos beneficiarios para
membresias familiares,en
caso asistencia,Hora entrada
al campo de golfy Firmade la
o el usuario.

MEMBRESIA O
CREDENCIAL
VENCIDA

Sl

|

Le comunicaa la o el mismo
la improcedencia de su
solicitud de servicios y le
solicita que se presente con la
o el encargado del campo de
golf a que regularice su
membresia.( Contintia en la
actividad 5).

Expedientes

20. Verifica mensualmente
expedientes de usuario(a)
cuenten con la docume ntacién
que se requiere, asi como las
notas de servicios amparan el
pago de las membresias
vendidas. Cuando falte algun
documento en expediente de
las o los usuarios, informa a la
o el encargado del campo
para recabe documento
faltante.
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21.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE MEMBRESIAS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES LA O EL CAJERO

Reportes

1]

Credenciales

Listade
Asistencia

21. Recibe el reporte mensual
de registros estadisticos de
las olos usuarios que tuvieron
acceso al campo de golf y el
reporte mensual de los
formatos de credencial
utilizados, asi como las
credenciales vencidas, las
resguarda y actualiza el
control de folios de
credenciales entregadas al
campo de golf.

22. Recibe lista de asistencia
con los datos solicitados,
registra su firmaa la misma
altura en el formato.

Nota
v Servicio

23. Elabora la nota de
servicios, asienta en el
renglén de “Green fee” la
palabra “Membresia”, sefiala
el nimero de hoyos que la o
el sociova a jugar y en su
caso, procede al cobro de
algun otro servicio que
solicite. Continta con el
procedimiento “Operacién
delas cajas de cobro” con
clave ACI-PRO7.

FIN

Péagina: 256




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

ANEXO 1

Subdireccion de Capital Humano

Relacion de documentos solicitados y recibidos para la contratacién de membresias

©

Campo de Golf: FONAIUR
TIPO DE COMP.
NO NOMBRE MEMB. VIGENCIA | SOLICITUD | CONTRATO | COPIAID | COMP.PST| o "\~ | FOTOS |TELEFONOS| OBSERVACIONES
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ANEXO 2
SOLICITUD DE INGRESO @
MEMBRESHIP APPLICATION
DELOLA TITULAR FONATUR
FECHA/DATE

TIPO DE MEMBRESIA

NOMBRE/NAME APELLIDO/LAST NAME NOMBRE/FIRST NAME

LUGAR DE NACIMIENTO/PLACE OF BIRTH

NACIONALIDAD/NATIONALITY

ESTADO CIVIL/MARITAL STATUS

DOMICILIO/HOME ADDRESS

No. TELEFONICO/TELEPHONE NUMBER

OCUPACION/OCCUPATION

EMPRESA/COMPANY

DIRECCION/ADDRESS

No. TELEFONICO/TELEPHONE NUMBER

EDAD/AGE | ANO/

FAMILIARES/FAMILY MES/MONTH DIA/DAY YEAR

ESPOSA/WIFE

HIJOS/CHILDREN

FIRMA/SIGNATUR
ACI-PRO19.01
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ANEXO 3

LOGOTIPO L .

DE PADRON DE USUARIOS O USUARIAS CON MEMBRESIA
FONATUR

Campo de Golf
|Fecha:
Folio de ) - Fecha de . . Tipo de | No. de Co- Nombre (s) de
No. Credencial Nombre del Socio o Socia Titular Contratacion Vigencia Membresia | Titulares Cotitulares

Nombre y firma del Encargado o Encargada del Campo de Golf
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ANEXO 4

LOGOTIPO
DE LISTA DE ASISTENCIA
FONATUR
Campo de Golf Fecha:
Turno:
Firmas
Folio de bre del Socio o Socia Titul Nombre de Co-Titul Horario de ] . Tipo de Socio o Cajero o
Credencial Nombre del Socio o Socia Titular ombre de Co-Titulares Entrada Vigencia Membresia Socia Cajera

Nombre y firma del Cajero o Cajera

[ Péagina: 260




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

21.5 NORMAS DE COMERCIALIZACION.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de junio
de 2007).

e Alquiler de carros de Golf, equipos, pelotas y pull cart

1.

Los carros de Golf, equipos, pelotas y pull cart son propiedad de una Empresa
privada la cual cuenta con un contrato para su uso en las instalaciones de los
Campos de Golf.

La Empresa otorgara a cada Encargado(a) del Campo de Golf, talonarios
foliados para el control de las rentas.

. No se otorgaran cortesias en la renta de carros de Golf; Unicamente a las o

los empleados de FONATUR y FONATUR-BMO se les otorgara el 15% de
descuento en la renta del carro de Golf, con cargo al gasto.

No se permitira la entrada de carros de Golf privados a los Campos de Golf,
aun cuando sean propiedad de alguna o algin miembro.

e Atencion ala o el Usuario de Golf

1.

En posicion visible se colocara un letrero que indique las penalizaciones que
se aplicaran a la o el usuario que haya rentado equipo y que lo entregue en
condiciones de maltrato (rotura y doblez de varillas, maltrato a las cabezas de
los bastones y rotura de bolsas), siempre y cuando los defectos no se deriven
del uso normal. Se le cobrara a la o el usuario una penalizacién equivalente
al deducible del seguro que la Empresa tenga, en virtud de que FONATUR es
ajeno a la prestacion de los mismos.

.La o el Contador del Campo de Golf integrara el reporte semanal de

estadisticas (ACI-PR08.01) a la Gerencia de Administracion de Inversiones
Patrimoniales.

e Atencidn en restaurante-bar

1. La o el Contador del Campo de Golf entregara en forma diaria a la o el Cajero

los blocks de “Comanda” formato prefoliado (ACI-PRO10.01)

2. La o el Cocinero, la o el Cantinero y la o el Mesero al iniciar y terminar su

jornada de trabajo levantaran un inventario y relacionaran las existencias en
el formato prefoliado (ACI-PR0O10.02) “Reporte de Existencias de alimentos y
bebidas” del dia establecido.
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3.

La o el Contador del Campo de Golf realizara un inventario semanal de las
materias primas. Todos los alimentos y bebidas deberan cumplir con las
normas de higiene.

e Realizaciéon de torneos de Golf

1.

Toda solicitud para la realizacion de torneos de Golf, debera presentarse por
escrito a la o el Encargado del Campo de Golf, describiendo la intencién de
realizar un torneo en las instalaciones del Campo, las fechas de realizacion,
namero de las o los jugadores, requerimiento de carros de Golf, horario de
ocupacion del Campo, asi como otros elementos de organizacion y logistica
gue se requieran.

La o el Encargado del Campo de Golf deberd contestar por escrito la
aceptacion o no de la realizacion del torneo, indicando en su caso, las
condiciones de operacion, siendo al menos las siguientes:

Fecha de realizacion

Tarifa de Green Fee, renta por carro de Golf,

Forma de operar la contratacion de las o los caddies

Forma de operar la distribucion de bebidas entre las o los
participantes del torneo,

e Forma de operar los alimentos entre las o los participantes del
torneo.

. Previo a la realizacion de los torneos de Golf, se debera efectuar un depdésito;

éste no podra ser menor al 50% de las tarifas de Green Fee y de la renta de
carros presentados en su solicitud.

. La o el Encargado del Campo de Golf, informara a las o los prestadores de

servicios con los que se tienen convenios, sobre los dias y/o horarios que se
suspendera el servicio, en su caso, con la anticipacion establecida en cada
contrato.

. El bar movil, podra vender bebidas dentro del Campo de Golf y en las Areas

autorizadas de juego.

. Invariablemente se cobrara, a quien realice el consumo de los servicios

concesionados (bar movil, consumo de alimentos y bebidas, articulos del pro-
shop) que no formen parte de la organizacion del torneo.

. Se podran aplicar descuentos en Green Fee, sobre la tarifa autorizada al

publico en general vigente en el momento de la realizacién del torneo, de
acuerdo con la siguiente tabla:
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8.

10.

11.

12.

20% De 10 a 30 jugadores(as) sin cierre del Campo
25% De 30 a 50 jugadores(as) sin cierre del Campo
30% De 51 a 100 jugadores(as) cerrando el Campo
40% De 101 jugadores(as) cerrando el Campo

Los descuentos en carros de Golf se aplicaran sobre la tarifa autorizada al
publico en general, de la siguiente manera, con cargo al gasto de FONATUR.

10% 10 a 20 carros
15% 21 a 40 carros
20% 41 carros en adelante

. En el caso de renta de carros, el boletaje elaborado por la o el concesionario,

sera utilizado para la conciliacion de pago.

Las salidas de juego seran indicadas por la o el profesional de Golf y la o el
Encargado del Campo, por grupos, como se indica en el siguiente cuadro,
buscando el aprovechamiento del horario, y para que en la medida de lo
posible se libere el uso del Campo para su apertura al publico.

De 10 a 30 jugadores(as) | Programar con intervalos de 10 minutos

Salidas por escopetazo en hoyos 8, 9, 10, 11
De 31 a 50 jugadores(as) |a 18. Dar posibilidad en otros hoyos al publico

en general
De 51 jugadores(as) en Dividir salidas en dos turnos (mafanay tarde)
adelante por escopetazo.

Para efectos estadisticos, el nimero de jugadores(as) y rentas de carro de
Golf que formen parte del torneo, se contabilizaran en forma individual y por
dia.

En el caso de que los torneos sean organizados por el Campo de Golf, éstos
deberan estar a cargo de la o el profesional de Golfy de la 0 el Encargado del
Campo de Golf para conseguir los patrocinios, reportando los resultados a la
Gerencia de Administracion de Inversiones Patrimoniales en un lapso de tres
dias posteriores a la fecha del evento.

e Responsabilidad de la o el Profesional de Golf

1. La o el Profesional de Golf debera realizar un recorrido para reconocer y

marcar el Campo, asi mismo deber& entregar un reporte a la o el Encargado
del Campo de Golf de las condiciones fisicas del mismo. (De ser necesario
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esta o este Ultimo solicitara a la o el Encargado de Mantenimiento los trabajos
requeridos).

. Asimismo, la o el Profesional de Golf deber&: Checar la fluidez del Campo,

realizar clinicas de Golf; solicitar la reparacién del agujero de los divots, y
cualquier dafio al putting green (mesa de juego); controlar a las o los caddies
y las tarjetas de las o los jugadores del torneo; asi como verificar que las o los
usuarios respeten las reglas internas del Campo.

e Clases de Tenis y Paddel Tenis en las Canchas del Campo de Golf

1.

Adicional a la renta de canchas de tenis y de paddel tenis para la practica del
deporte, el Campo de Golf contara con el servicio de clases.

. Para tal efecto, el Campo contara con una o varias personas identificados(as)

como profesionales de tenis, quienes seran las o los Encargados de dar las
clases.

. Para los casos en que una o un profesional de tenis solicite impartir clases en

las instalaciones del Campo de Golf, debera celebrar un contrato firmado por
la o el Delegado Regional por tiempo determinado, en el que se establecera
el horario y como contraprestacion la obligacion de mantener en buen estado
el equipo de operaciéon de las canchas (redes, protecciones de polvo,
bebederos de agua y limpieza de las Areas de juego); asi como controlar y
supervisar el uso adecuado de las canchas por parte de las o los usuarios.

La tarifa por el uso de las canchas para dar clases sera de cero pesos, cuando
las clases se realicen con luz natural, y con tarifa regular de uso de cancha
por hora con luz artificial, en este caso la o el Encargado del Campo de Golf,
debera supervisar que la o el profesional de tenis esté acompafiando a la o el
alumno o las o los alumnos en el Area de juego.

. La o el profesional de tenis no recibira sueldo por parte del Campo, por ello,

la 0 el Encargado del Campo de Golf debera solicitarle las tarifas por hora de
clase y horarios, para su publicacién con las tarifas de los servicios del Campo.

e Uso de las Instalaciones del Campo de Golf

1.

2.

Toda solicitud para utilizar las instalaciones del Campo de Golf deberan
presentarse a la o el Encargado del Campo de Golf.

En el caso de realizar entrenamientos y/o practicas de acondicionamiento
fisico de Equipos Profesionales el escrito debe contener:
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e La descripcion de la actividad.
e NuUmero de personas que participan.
e Horarios en los que se pretende realizar la practica.

3. En el caso que se requieran efectuar eventos, se debera especificar lo
siguiente:
e Lugar que se requiere
e Numero de personas
e Sise desean alimentos y bebidas.

4. La o el Delegado Regional sera la o el Unico facultado para autorizar el uso
de los Campos de Golf, para las actividades descritas, para lo cual girara
instrucciones a la o el Encargado del Campo de Golf de contestar por escrito
lo correspondiente.

5. Invariablemente, la o el Encargado del Campo de Golf debera supervisar las
actividades del grupo los dias del entrenamiento y acondicionamiento; asi
como los eventos programados.

6. La o el Encargado del Campo de Golf debera responder por escrito la
aceptacion o no de la realizacion de las practicas del equipo, especificando
para el caso de Entrenamiento y/o practicas de acondicionamiento fisico de
Equipos Profesionales lo siguiente:

Fechas de realizacion

Areas a utilizar

Horarios de uso

Precauciones y acciones de cortesia que se tienen que tomar para
no afectar a las o los jugadores de Golf

e Tipo de calzado a utilizar y restriccion a actividades que modifiquen
o afecten la situacion fisica del Area

7. La tarifa para las actividades de entrenamiento sera de cero pesos, y Su
realizacion solo sera aceptada cuando a juicio de la o el Encargado del Campo
de Golf, no exista afectaciéon para el desarrollo continuo de la actividad
Golfistica.

8. Invariablemente se cobrara el uso de los servicios concesionados (bar movil,
consumo de alimentos y bebidas, articulos del pro-shop) a quien realice el
consumo de los mismos.

9. La o el Encargado del Campo de Golf, deberé realizar un convenio firmado
por la o el Delegado Regional por tiempo determinado, en el que se
establecera el horario y como contraprestacion la obligacion de mantener en
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buen estado el equipo de operacion de los Campos y supervisar el uso
adecuado de las canchas por parte de las o los usuarios.

10. En caso de mal uso de las instalaciones se le cobrard a la o el usuario una
penalizacion equivalente al deducible del seguro que se tenga contratado, en
virtud de que FONATUR es ajeno a la prestacion de los mismos.
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21.6 PROCEDIMIENTO DE ALQUILER DE CARROS DE GOLF, EQUIPOS, PELOTAS Y PULL CART
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

Cuando se proporciona el servicio de renta de carros de golf, equipos, pelotas y pull cart, la empresa arrendadora
entrega los talonarios que seran utilizados para el control en las rentas, a fin de respetar las contraprestaciones
pactadas con FONATUR.

Responsable N(.)'.de Actividades .Documentos
actividad involucrados
La o el encargado 1. Tramita con la empresa concesionaria de carros de golf, | Talonarios
del campo de golf. equipos y pelotas, los talonarios (cupones de renta de
carros) foliados para el control de las rentas de carros,
equipos y pelotas de golf.
2. Recibe de la empresa concesionaria de carros de golf, los | Talonarios
talonarios foliados para el control en la renta de carros de
golf, equipos, pelotas y pull cart y se entrega a la o el
cajero.
La o el cajero. 3. Recibe talonarios, entrega en duplicado el cupén de renta | Talonarios
de carros con el sello de pagado y firmado a la o el usuario ;
junto con la “Nota de servicios”, clave ACI-PRO7.01 por Cupon
los servicios proporcionados para que lo entregue ala o el | Nota de servicios
Encargado de salidas al Campo (Caddie Master) en turno
y ésta o0 éste a su vez dé la salida.
4. Resguarda los talonarios para la venta de las o los clientes | Talonarios
que soliciten estos servicios en su turno y sera la o el
responsable del control y buen uso de los mismos.
La o el encargado 5. Recibe de la o el usuario el cupon de renta de carros con | Cup6n
de salidas al el sello de pagado y firmado, registra la salida y hace L
campo. entrega del cupén a la o el encargado de carros de Golf Reppr_te diario de
(la o el empleado de la empresa concesionaria) para su SErvICIos
registro del dia en el formato reporte diario de servicios Proporcionados
proporcionados (Caddy House), con clave ACI-PR0O9.01. (Caddy House)
Continta con el procedimiento “Atencion al usuario o
usuaria” con clave ACI-PRO9.
La o el cajero. 6. Guarda copia de los cupones de renta de carros para | Cupones
reportarlos en su Corte de Caja Diario, clave ACI- .
PRO7.05, contemplado en la norma de “Operacion de las C_ort_e de Caja
Cajas de Cobro” y los envia a la o el Contador del Campo Diario
de Golf.
La o el contador 7. Recibe los cupones de renta de carros y elabora el reporte | Reporte semanal de

del campo de golf.

semanal de estadisticas clave. ACI-PR08.01, cotejando
que el nimero de rentas de carros, equipos, pelotas y pull
cart coincida con los cupones que le son entregados por
la o el cajero en el formato corte de caja diario, y lo envia
a la o el Gerente de Administracién de Inversiones
Patrimoniales. Continla en la actividad 14.

estadisticas.
Corte de caja diario.

Cupones
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Recibe mensualmente de la empresa concesionaria de
carros de golf, equipos y pelotas, los cupones originales
gue contendran el sello de pagado y firma de la o el cajero,
los cuales serviran de respaldo para la conciliacion y para
liquidar mensualmente el importe de la renta de los carros
equipos y pelotas, segln lo establecido en el contrato de
prestacion de servicios que el campo tenga firmado con la
empresa concesionaria.

Cupones

Coteja semanalmente los cupones originales presentados
por la empresa concesionaria con los reportes semanales
de estadisticas, la cantidad de carros que se tienen
registrados y elabora el reporte mensual de rentas, clave
ACI-PR08.02.

Reporte mensual de
rentas

10.

Concilia los nimeros de éstos por dia 'y monto, lo valida 'y
lo envia para su validacion a la o el encargado del campo.

La o el encargado
del campo de golf.

11.

Recibe el reporte mensual de rentas, lo firmay lo devuelve
a la o el contador de campos de golf.

Reporte mensual de
rentas

La o el contador
del campo de golf.

12.

Recibe de la empresa concesionaria de carros de golf,
equipos y pelotas, las facturas, y las copias de los
formatos “Reporte mensual de rentas” (Carros de golf y
equipos, pelotas y pull cart) debidamente firmada para su
pago, estipulando en ésta el monto total mensual,
desagregando los porcentajes de la contraprestacion
pactada.

Reporte mensual de
rentas

13.

Verifica que estén desagregadas las contraprestaciones
pactadas, elabora solicitud de pago a nombre de la
empresa concesionaria y envia a la o el Gerente de
Administracion de Inversiones Patrimoniales para su pago
en la remesa semanal correspondiente.

Solicitud de pago

Gerencia de
Administracién de
Inversiones
Patrimoniales.

14.

Recibe la documentacién y concilia con las estadisticas
semanales reportadas por la o el contador del campo de
golf “Reporte semanal de estadisticas”.

Reporte semanal de
estadisticas

15.

Autoriza el pago correspondiente, en base al punto 12
Procedimiento “Control del flujo de efectivo de los campos
de golf’, apartado X del Manual Unico Sustantivo de
FONATUR.

La o el contador
del campo de golf.

16.

Realiza el pago correspondiente en la fecha establecida,
cancela la documentacion con el sello de “PAGADO” una
vez cubierto el pago y la archiva.

Fin del procedimiento
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21.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALQUILER DE CARROS DE GOLF, EQUIPOS,
PELOTAS Y PULL CART.

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO

LA O EL CAJERO

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

v Talonarios

DE GOLF
Corte

Nota
Servicio

Talonarios

Caja

Cupones

Reporte

1. Tramita con la empresa
concesionaria de carros de
golf, equipos y pelotas, los
talonarios (cupones de renta
de carros) foliados para el
control de las rentas de

carros, equipos y pelotas de
golf.

y | Talonarios

2. Recibe de la empresa
concesionaria de carros de
golf, los talonarios foliados

renta de carros con el sello de

servicios”, clave ACI-PRO7.01

v

3. Recibe talonarios, entrega
en duplicado el cupénde

pagado y firmado ala o el
usuario junto con la “Nota de

por los servicios
proporcionados para que lo
entregue a la o el encargado
de salidas al campo (Caddie
Master) en turno y ésta o éste
a su vez dé la salida.

para el control en la rentade
carros de golf, equipos,
pelotas y pull carty se entrega
alao el cajero.

A Talonarios

4. Resguarda los talonarios
para la venta alas o los
clientes que soliciten estos
servicios en suturno y sera la
o el responsable del control y

buen uso de los mismos.

Reporte

5. Recibe la o el usuario cup6n
renta carros con el sello de
pagado y firmado, registra la
saliday hace entrega del cup6n
ala o el encargado carros de

golf (empleado(a) empresa

concesionaria) para registro del

dia el formato reporte diario de

servicios proporcionados (Caddy

House), con clave ACI-
PRO9.01.

A

Cupones

pull cart coincida con cupones

7. Recibe cupones renta de
carros y elabora reporte
semanal de estadisticas
clave. ACI-PROS8.01,
cotejando nimero de rentas
de carros, equipos, pelotas y

entregados porla o el cajero
en formato corte de caja
diario, y envia ala o el
Gerente de Administracién de
Inversiones Patrimoniales.
(ContintGa en la actividad
14).

12. Recibe de laempresa
concesionaria de carros de
golf, equipos y pelotas, las
facturas, y las copias de los
formatos “Reporte mensual de
rentas” (Carros de Golfy
Equipos, pelotas y pull cart)
debidamente firmada para su
pago, estipulando en ésta el
monto total mensual,
desagregando los porcentajes
de la contraprestacion
pactada.

y

8. Recibe mensualmente
cupones originales con el
sello de pagadoy firma de la
o el cajero, que sirven de
respaldo para conciliaciéon y
para liquidar mensualmente el
importe de la renta, segun lo
establecido contrato de
prestacion de servicios que el
campo tenga firmado con la
empresa concesionaria.

6. Guarda copia de los
cupones de renta de carros
para reportarlos en su corte

de caja diario, clave ACI-
PRO7.05, contemplado en la

A 4

norma de “Operacioén de las
cajas de cobro” y los envia a
la o el contador del campo de

golf.

v

13. Verifica que estén
desagregadas las
contraprestaciones pactadas,
elabora solicitud de pago a
nombre de la empresa
concesionariay envia ala o el
Gerente de Administracion de
Inversiones Patrimoniales
para su pago en la remesa
semanal correspondiente.

Y Reporte

9. Coteja semanalmente los
cupones originales
presentados por la empresa
concesionaria con los reportes
semanales de estadisticas, la
cantidad de carros que se
tienen registrados y elabora el
reporte mensual de rentas,
clave ACI-PRO8.02.

10. Concilia los numeros de
éstos por dia y monto, lo
valida y lo envia para su

validacién a la o el encargado
del campo.

Reporte

11. Recibe el reporte mensual
de rentas, lo firma y lo
devuelve a la o el contador de
campos de golf.
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21.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALQUILER DE CARROS DE GOLF, EQUIPOS,

PELOTAS Y PULL CART.

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

Reporte

14. Recibe la documentacién
y concilia con las estadisticas
semanales reportadas por la o
el contador del campo de golf
“Reporte semanal de
estadisticas”.

v

15. Autoriza el pago
correspondiente, en base al
punto 12 Procedimiento

16. Realiza el pago
correspondiente enlafecha
- establecida, cancela la

“Control del flujo de efectivo
de los campos de golf”,
apartado X del Manual Unico
Sustantivo de FONATUR.

| documentacién con el sello de
“PAGADO” una vez cubierto
el pago y laarchiva.

FIN
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21.7 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA O EL USUARIO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria celebrada el 21 de junio de 2007).

INICIO:

Cuando la o el usuario ha realizado el pago correspondiente por los servicios solicitados la o el encargado de salidas
y la empresa arrendadora de carros y equipos hacen entrega del equipo rentado y le asignan el tiempo y la posicion de
salida. Se debera entender por “Usuario o usuaria” a la persona que solicita los servicios del campo de golf.

No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el encargado 1. Recibe de la o el usuario la copia de la “Nota de Servicio”, | Nota de servicio
de salidas al clave ACI-PRO7.01 y le indica el tiempo y la posicion de
campo. salida.
2. Entrega los servicios adicionales solicitados (renta de carro o | Nota de servicio
pull cart, equipo de Golf o pelotas de practica).
3. Registra los servicios proporcionados en el formato “Reporte | Reporte diario de
Diario de Servicios proporcionados”, clave ACI-PR09.01 de | servicios
acuerdo al numero de hoyos solicitados y servicios | proporcionados
adicionales.
La o el encargado 4. Registra los servicios proporcionados de carro, equipo, pull
de carros de golf cart o pelotas de practica para su posterior conciliacion con la
(empresa). o el contador del campo de golf.
La o el encargado 5. Recibe de la o el usuario los equipos solicitados (excepto
de salidas al pelotas de practica) al concluir el juego y revisa que los
campo. equipos entregados se encuentren en buen estado. Continta
y en el numeral 7.
La o el encargado En caso de que el equipo rentado presente maltrato, sefiala a
de carros de golf la o el usuario la penalizacion de hasta $400.00 pesos
(empresa). (Cuatrocientos pesos 00/100 M.N.), por equipo perdido o
dafiado y acompafia a la o el usuario a la caja para que cubra
el importe correspondiente.
La o el cajero. 6. Recibe el pago por la penalizacién de maltrato del equipo, | Nota de servicios
elabora la “Nota de servicios” por el importe correspondiente
y entrega el original a la o el usuario y la copia a la o el
encargado de salidas al campo.
La o el encargado 7. Entrega a la o el contador del campo de golf al término de su | Reporte diario de
de salidas al turno, el “Reporte diario de servicios proporcionados” y las | servicios
campo. observaciones que considere importantes. proporcionados
La o el contador 8. Recibe de la o el encargado de salidas al campo el “Reporte | Reporte diario de
del campo de diario de servicios proporcionados” y concilia con el formato | servicios
golf. “Corte de caja diario”, clave ACI-PRO7.05, que le entrega la | proporcionados
o el cajero donde especifica el nimero de las o los jugadores Corte d .
carros, equipos, pull cart y pelotas de practica del turno. digrrig € caa
9. Registra el resultado de la conciliacion en el formato | Conciliacion
“Conciliacion estadistica”, clave ACI-PR09.02, y verifica que | estadistica

coincidan los montos.
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10. Firma la “Conciliacién estadistica” y la envia a la o el | Conciliacion
encargado del campo de golf. Contintda en el numeral 14. estadistica
En caso de existir diferencias por faltantes en los montos, las
anota y lo comunica a la o el encargado del campo de golf.
La o el encargado 11. Recibe la “Conciliacion estadistica” con el reporte de | Conciliacion
del campo de diferencias por faltantes en los montos y reine a la o el cajero | estadistica
golf. y a la o el encargado de salidas al Campo para comprobar

dichas diferencias.

12. Realiza las comprobaciones necesarias y en caso de que las | Conciliacion
diferencias sean imputables a la o el cajero o a la o el | estadistica
encargado de salidas al campo, realiza el cobro
correspondiente y lo envia junto con la “Conciliacién
estadistica” a la o el contador del campo de golf.

La o el contador 13. Recibe la “Conciliacion estadistica” y en su caso, el importe | Conciliacion
del campo de cobrado a la o el responsable, corrige las cifras en el formato | estadistica
golf. y lo envia a la o el encargado del campo de golf.

La o el encargado 14. Recibe el formato de “Conciliacion estadistica”, lo firma y lo | Conciliacion
del campo de envia a la o el contador del campo de golf para su archivo estadistica
golf.

La o el contador 15. Recibe la “Conciliacion estadistica” y la archiva. Conciliacion
del campo de estadistica

golf.

Fin del procedimiento
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21.7 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA O EL USUARIO.

LA O EL ENCARGADO DE SALIDAS
AL CAMPO

LA O EL ENCARGADO DE CARROS
DE GOLF (EMPRESA)

LA O EL ENCARGADO DE SALIDAS
AL CAMPO Y

LA O EL ENCARGADO DE CARROS
DE GOLF (EMPRESA)

LA O EL CAJERO

INICIO

Nota
v servicio

Nota
servicio

1. Recibe de la o el usuario la

copia de la “Nota de servicio”,

clave ACI-PRO7.01 y le indica
el iempoy la posicionde

4. Registralos servicios
proporcionados de carro,
> equipo, pull cart o pelotas de

5. Recibe de lao el usuario
los equipos solicitad os
(excepto pelotas de practica)
o| al concluir eljuego y revisa

practica para su posterior
conciliacién con la o el

que los equipos entregados

6. Recibe el pago por la
penalizacion de maltrato del
equipo, elabora la “Nota de

servicios” por el importe
correspondiente y entrega el

2. Entrega los servicios
adicionales solicitados (renta
de carro o pull cart, equipo de

golf o pelotas de préctica).

Reporte
v diario

3. Registralos servicios
proporcionados en el formato
“Reporte diario de servicios
proporcionados”, clave ACI-

PRO09.01 de acuerdo al
numero de hoyos solicitados y
servicios adicionales.

Reporte
diario

7. Entrega a la o el contador
del campo de golf al término
de suturno, el “Reporte diario
de servicios proporcionados” y
las observaciones que
considere importantes.

salida se encuentren en buen original ala o el usuario y la
) contador del campo de golf. estado. (Contintia en el copia a la o el encargado de
numeral 7). salidas al campo.
Nota
y servicio

¢EQUIPO
MALTRATADO?,

Sl

NO

v

Sefiala a la o el usuario la
penalizacién de hasta $400.00
pesos (Cuatrocientos pe sos
00/100 M.N.), por equipo
perdido o dafiado y acomparia
ala o el usuario a la caja para
que cubra el importe
correspondiente.
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21.7 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA O EL USUARIO.

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO DE GOLF

Cortede
caja

8. Recibe Encargado(a)
salidas al Campo “Reporte
Diario de Servicios
Proporcionados” y concilia
“Corte de Caja Diario”, ACI-
PRQO7.05, que entregala o el
Cajero especifica nimerode
jugadores(as), carros,
equipos, pull carty pelotas de

practica del turno.

Conciliacion

9. Registra el resultado de la
conciliacién en el formato
“Conciliaciéon Estadistica”,

clave ACI-PR0O9.02, y verifica
que coincidan los montos.

Conciliacién

10. Firma la “Conciliacién
Estadistica” y la envia ala o el
Encargado del Campo de
Golf. (Contintla en el
numeral 14)

¢ DIFERENCIA
EN MONTOS?

NO

En caso de existir diferencias
por faltantes en los montos,
las anotay lo comunica a la o
el Encargado del Campode
Golf.

Conciliaciéon

13. Recibe la “Conciliacion
Estadistica” y en su caso, el
importe cobrado a la o el

A

Conciliaciéon

11. Recibe la “Conciliacién
Estadistica” con el reporte de
diferencias por faltantes en los

Responsable, corrige las
cifras en el formato y lo envia
ala o el Encargado del
Campo de Golf.

montos y retine ala o el
Cajero y a la o el Encargado

de salidas al Campo para
comprobar dichas diferencias.

Conciliacién

12. Realiza las comprobaciones
necesariasy en caso de que las
diferencias sean imputables a la
o el Cajerao a la o el Encargado
de Salidas al Campo, reaiiza el
cobro correspondiente ylo envia
junto con la “Conciliacién
Estadistica” a la o el Contador
del Campo de Golf.

Conciliacién

14. Recibe el formato de
“Conciliacion Estadistica”, lo

A\ 4

firmay loenviaalao el
Contador del Campo de Golf
para su archivo.

Conciliacién

15. Recibe la “Conciliacién
Estadistica” y la archiva

FIN
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21.8

PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE RESTAURANTE - BAR.

(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria celebrada el 21 de junio de 2007).

INICIO:

Cuando el restaurante-bar del campo de golf va a iniciar la operacién de actividades, la o el contador del campo de golf
hace entrega a la o el cajero de las comandas de servicios necesarias para el control de los servicios de restaurante.

No. de o Documentos
Responsable S Actividades )
P actividad involucrados
La o el contador 1. Entrega a la o el cajero block’s de “Comanda” prefoliados, | Comanda
del campo de golf. clave ACI-PR0O10.01
La o el cajero. 2. Recibe el block’s de “Comanda”, anota la numeracién en su | Comanda
control diario de servicios prefoliados y entrega a la o el
Mesero.
Laoel 3. Entrega a la o el cocinero y a la o el cantinero el “Reporte | Reporte de
responsable de de existencias de alimentos y bebidas” clave ACI- | existencias de
almacén. PR0O10.02, del dia anterior. alimentos y bebidas
La o el cocineroy 4. Recibe de la o el encargado de almacén, el “Reporte de
la o el cantinero. existencias de alimentos y bebidas” del dia anterior al iniciar
su jornada, realiza el inventario y relaciona en el mismo, las
existencias que esta recibiendo.
La o el mesero. 5. Recibe el block’s de “Comanda”, se presenta ante la o el | Comanda
cliente, toma la orden para alimentos en la “Comanda” en
original y copia, entrega el original a la o el cajero y la copia
a la o el cocinero.
6. Toma la orden para las bebidas en la “Comanda” en original | Comanda
y copia, entrega el original a la o el cajero y la copiaala o
el cantinero.
La o el cajero. 7. Recibe de la o el mesero los originales de las “Comanda” de | Comanda
alimentos y de bebidas, para control y elaboracion de la
cuenta correspondiente.
La o el cocinero. 8. Recibe copia de la comanda, realiza la preparacion de los | Copia de la
alimentos y los entrega a la o el Mesero. comanda
La o el cantinero. 9. Recibe copia de la comanda realiza la preparacion de las | Copia de la
bebidas y las entrega a la o el mesero. comanda
La o el mesero. 10. Recibe de la o el cocinero y/o la o el cantinero los alimentos
y bebidas correspondientes a cada comanda y los sirve a la
o el cliente.
11. Solicita a la o el Cajero la cuenta para presentarla a la o el
cliente al finalizar su consumo.
La o el cajero. 12. Transcribe en la “Nota de remisién” clave ACI-PR010.03, | Nota de remision.

los articulos anotados en las “Comanda”, registra el importe
conforme a los precios establecidos, elabora la cuenta total
a cobrar y la entrega a la o el mesero.

Comanda

[ Péagina: 275




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

La o el mesero.

13.

Entrega a la o el cliente la “Nota de remisién”, recibe el
importe correspondiente y lo entrega a la o el cajero junto
con la “Nota de remisioén”.

Nota de remision

La o el cajero.

14.

Recibe el importe junto con la “Nota de Remisién” y en su
caso devuelve el cambio que corresponda.

En caso de que la o el cliente requiera Factura, solicita a
ésta 0 éste la copia de su cédula del Registro Federal de
Causantes, elabora la factura correspondiente y la entrega
a la o el mesero para que la entregue a la o el cliente.

Factura

15.

Realiza el corte de caja al finalizar su jornada, requisita el
formato “Corte de Caja” clave ACI-PRO7.05, adjunta el
dinero con los documentos soporte y los originales de las
“Comanda” con su firma y los entrega a la o el contador del
campo de golf.

Contintla en el numeral 17.

Corte de caja.

Comanda

La o el cocineroy
la o el cantinero.

16.

Realiza el inventario al finalizar su jornada, relaciona las
existencias en el formato “Reporte de existencias de
alimentos y bebidas” del dia y lo entrega junto con las copias
de las “Comanda” con su firma a la o el contador del campo
de golf.

Reporte de
existencias de
alimentos y bebidas

La o el contador

del campo de golf.

17.

Recibe el formato “Corte de caja”, con el dinero y los
documentos soporte y los originales de las “Comanda” con
la firma de la o el cajero.

Comanda

18.

Recibe los formatos “Reporte de existencias de alimentos y
bebidas” de la o el cocinero y de la o el cantinero con las
copias de las “Comanda” firmadas por las o los mismos.

Reporte de
existencias de
alimentos y bebidas
Comanda

19.

Coteja que las “Comanda” recibidas de la o el cocinero y de
la 0 el cantinero coincidan exactamente con las recibidas de
la o el cajero elabora la pdliza de ingresos y adjunta la
documentacion soporte.

Comanda.

La o el cocineroy
la o el cantinero.

20.

Solicita cuando menos una vez por semana a la o el
contador del campo de golf los insumos necesarios para la
elaboracion de alimentos y bebidas, en base a los datos
asentados en el formato “Reporte de existencias de
alimentos y bebidas”.

Reporte de
existencias de
alimentos y bebidas

La o el contador

del campo de golf.

21.

Consolida las necesidades de insumos remitiendo a la o el
encargado del campo de golf para su visto bueno.

La o el encargado

del campo de golf.

22.

Revisa los insumos solicitados y gira instrucciones a la o el
contador del campo de golf y a la o el auxiliar administrativo
a fin de que elabore el pedido y realice la adquisicion de los
mismos.

Pedido.

La o el auxiliar
administrativo.

23.

Elabora el pedido, adquiere los insumos solicitados y realiza
el inventario de alimentos y bebidas en coordinacion con la
o el contador del campo de golf.

Pedido.
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24. Elabora el “Reporte de existencias de alimentos y bebidas” | Reporte de
y lo envia diariamente a la o el contador del campo de golf | existencias de
para su registro. alimentos y
bebidas.
La o el contador 25. Recibe el “Reporte de existencias de alimentos y bebidas”y | Reporte de
del campo de golf. lo registra en la Contabilidad diaria del campo de golf. existencias de

alimentos y bebidas

Fin del procedimiento
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21.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE RESTAURANTE-BAR.

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO LA O EL RESPONSABLE DE LA O EL COCINERO Y
DE GOLF LA O EL CAJERO ALMACEN LA O EL CANTINERO
INICIO
A 4

4. Recibe de la o el encargado
de almacén, el “Reporte de

. 2. Recibe el block’s de 3. Entrega a la o el cocinero y h ! .

1. Entrega a la o el cajero “ ” " « existencias de alimentos y

. « » Comanda”, anota la ala o el cantinero el “Reporte » o N
block’s de “Comanda’ - - - . A " bebidas” del dia anterior al

" > numeracién en su control P de existencias de alimentos y S . .
prefoliados, clave ACI- - P " f N iniciar su jornada, realiza el
PRO10.01 diario de servicios prefoliados bebidas” clave ACI- inventario y relaciona en el

y entrega ala o el mesero. PRO10.02, del dia anterior. y

mismo, las existencias que
esta recibiendo.
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21.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE RESTAURANTE-BAR.

LA O EL MESERO

LA O EL CAJERO

LA O EL COCINERO

LA O EL CANTINERO

Comanda

Comanda

Copia
comanda

Copia
comanda

5. Recibe el block’s de
“Comanda”, se presenta ante
la o el cliente, tomala orden
para alimentos en la
“Comanda” en original y
copia, entrega el original a la
o el cajeroy lacopiaa lao el
cocinero.

7. Recibe de lao el mesero
los originales de las
“Comanda” de alimentos y de

bebidas, para control y
elaboracién de la cuenta
correspondiente.

8. Recibe copia de la
comanda, realiza la
preparacion de los alimentos y
los entrega a la o el mesero.

9. Recibe copia de la
comanda realiza la

preparacion de las bebidas y
las entrega a la o el mesero.

Comanda

6. Toma laorden para las
bebidas en la “Comanda” en
original y copia, entrega el
original ala o el cajeroy la
copia a la o el cantinero.

10. Recibe de la o el cocinero
y/o la o el cantinero los
alimentos y bebidas
correspondientes a cada
comanda y los sirve ala o el
cliente.

11. Solicita ala o el cajero la
cuenta para presentarla a la o
el cliente al finalizar su
consumo.

Comanda

12. Transcribe en la “Nota de
remisién” clave ACI-
PRO10.03, los articulos
anotados en las “Comanda”,
registra el importe conforme a
los precios establecidos,
elabora la cuenta total a
cobrar y la entregaala o el
mesero.
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21.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE RESTAURANTE-BAR.

LA O EL MESERO

LA O EL CAJERO

LA O EL COCINERO Y LA O EL

CANTINERO

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE
GOLF

Nota
remision

Factura

13. Entrega a la o el cliente la
“Nota de remisién”, recibe el

requiera factura, solicita copia

importe correspondiente y lo
entrega a la o el cajero junto
con la “Nota de remision”.

\

14. Recibe importe con la
“Nota de remisién” y en su
caso devuelve el cambio. En
casode quelao el cliente

cédula del Registro Federal
de Causantes, elabora factura
yla entregaa la o el mesero
para que laentregue alao el

cliente.
Cortede

A caja

15. Realiza el corte de caja al
finalizar su jornada, requisita
el formato “Corte de caja”
clave ACI-PRO7.05, adjunta
el dinero con los documentos

Reporte de

existencias de Ay B.

Comanda

16. Realiza el inventario al
finalizar su jornada, relaciona
las existencias en el formato

“Reporte de existencias de
alimentos y bebidas” del dia y
lo entrega junto con las copias

de las “Comanda” con su

firmaa la o el contador del
campo de golf.

17. Recibe el formato “Corte
de caja”, con eldinero y los
> documentos soporte y los

originales de las “Comanda”
con lafirma de la o el cajero.

soporte y los originales de las

“Comanda” con su firmay los

entrega a la o el contador del

campo de golf. (Continta en
el numeral 17).

Reporte de

existencias de Ay B.

Comanda

Reporte de
existencias de Ay B.

18. Recibe los Formatos
“Reporte de existencias de
alimentos y bebidas” de la o el
cocinero y de la o el cantinero
con las copias de las
“Comanda” firmadas por las o
los mismos.

‘L Comanda

20. Solicita cuando menos
una vez porsemana ala o el
contador del campo de golf
los insumos necesarios para
la elaboracién de alimentos y
bebidas, en base a los datos
asentados en el formato
“Reporte de existencias de
alimentos y bebidas”.

19. Coteja que las “Comanda”
recibidas de la o el cocinero y
de la o el cantinero coincidan
exactamente con las recibidas

A

de la o el cajero elabora la
poliza de ingresos y adjunta la
documentacion soporte.

21. Consolida las necesidades
o] de insumos remitiendo a la o

el encargado del campo de
golf para su visto bueno.
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21.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE RESTAURANTE-BAR.

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO DE GOLF LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO LAOEL CONTA(IBD(C))LRFDEL CAMPO DE

Pedido Pedido

22. Revisa los insumos 23. Elabora el pedido,
solicitados y gira instrucciones adquiere los insumos
ala o el contador del campo solicitados y realiza el

de golfy ala o el auxiliar » inventario de alimentos y

administrativo a fin de que bebidas en coordinacién con
elabore el pedido y realice la la o el contador del campo de
adquisicion de los mismos. golf.

Reporte de Reporte de
vl existencias de Ay B. existencias de Ay B.

24.‘ Elab_ora el R_eporte de 25. Recibe el “Reporte de
existencias de alimentos y
N ” . existencias de alimentos y
bebidas” y lo envia . . Y .
o bebidas” y lo registra en la
diariamente a la o el contador L A
contabilidad diaria del campo
del campo de golf para su
. de golf.
registro.
A 4
FIN
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21.9 PROCEDIMIENTO DE TORNEOS DE GOLF.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

Cuando la o el encargado del campo de golf reciba de la o el organizador de un evento una solicitud de autorizacion
para la realizacion de algln torneo, analizard conjuntamente con la o el Delegado Regional la conveniencia de tal
evento y solicitara el visto bueno al mismo de la o el Gerente de Administracion de Inversiones Patrimoniales.

No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el encargado 1. Recibe por escrito de la o el organizador, solicitud de | Solicitud
del campo de golf. autorizacion para realizar un torneo en las instalaciones

del campo en el que especifica:

a. Fecha de realizacion.
b. Numero de las o los jugadores.
c. Requerimiento de carros de golf.
d. Horario de ocupacion del campo.
e. Especificaciones de organizacion y logistica.
2. Presenta la solicitud a la o el Delegado Regional y | Solicitud

analizan la conveniencia de realizar el torneo.

3. Establece en acuerdo con la o el Delegado Regional, las | Oficio
condiciones necesarias para la realizacion del torneo.

En caso de acordar que no es conveniente la realizacion
del torneo de golf, comunica por escrito la improcedencia
de su solicitud a la o el organizador del evento.

4. Envia la solicitud con las condiciones necesarias para la | Solicitud
realizacién del torneo a la o el Gerente de Administracion
de Inversiones Patrimoniales.

Gerencia de 5. Recibe la solicitud de realizacién del torneo y realiza un | Solicitud
Administracion de andlisis de las condiciones necesarias para la realizacion
Inversiones del torneo.

Patrimoniales.

6. Emite su visto bueno a las condiciones propuestas y | Solicitud
envia la solicitud a la o el encargado del campo de golf. Oficio
En caso de que lo considere pertinente, realiza los
comentarios y observaciones que sean necesarios para
su realizacion y los envia a la o el encargado del campo
de golf.
La o el encargado 7. Recibe de la o el Gerente de Administracion de | Solicitud
del campo de golf. Inversiones Patrimoniales la solicitud con el visto bueno Ofici
y en su caso, los cometarios y observaciones necesarios Icio
para su realizacion.
8. Elaboray envia oficio a la o el organizador del evento, en | Oficio

el que le especifica los costos y las condiciones que se

requieren para la realizacion del torneo.
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9. Recibe oficio de respuesta de la o el organizador del | Oficio
evento, en el que acepta las condiciones del campo para
realizar el torneo, y en el que establece las fechas de
entrega del anticipo y del pago.

En caso de que no acepte las condiciones del campo, lo
informa a la o el Delegado Regional.

10. Informa la realizacién del torneo, las fechas y/o horarios | Oficio
en que este permanecera cerrado, asi como la operacién
de los servicios concesionados a:

a. Las o los prestadores de servicios que tengan
convenio con el campo de golf.

b. Las o los concesionarios de servicios dentro del
campo.

11. Indica las salidas por grupos durante la ejecucion del
torneo, y vigila el uso adecuado del campo por las o los
participantes.

Fin del procedimiento

[ Péagina: 283 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

21.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TORNEOS DE GOLF.

LA OEL ENCARGADO DEL CAMPO DE GOLF

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE INVERSIONES PATRIMONIALES

INICIO

v S ud

=

Solicitud

1. Recibe por escrito de la o el
organizador, solicitud de
autorizacion para realizar un
torneo en las instalaciones del
campo y especifica: Fecha de
realizacién; Numero
jugadores(as); Requerimiento
de carros de golf y Horario de
ocupacion del campo.
organizacion y logistica.

7. Recibe de la o el Gerente
de Administracién de
Inversiones Patrimoniales la
solicitud con el visto bueno y
en su caso, los comentarios y
observaciones necesarios
para su realizacion

11. Indica las salidas por
grupos durante la ejecucion
del torneo, y vigila el uso
adecuado del campo por las o
los participantes.

5. Recibe la solicitud de
realizacion deltorneoy realiza
un analisis de las condiciones
necesarias para la realizacion

del torneo.

A Solicitud

2. Presenta la solicitud a la o
el Delegado Regional y
analizan la conveniencia de
realizar el torneo.

y Oficio
3. Establece en acuerdo con

la o el Delegado Regional, las
condiciones necesarias para
la realizacién del torneo. En
caso de acordar que no es

conveniente la realizacién del
torneo de golf, comunica por

escrito la improcedencia de su
solicitud a la o el organizador

del evento.

v Solicitud

]

4. Envialasolicitud con las
condiciones necesarias para
la realizacién del torneo a la o
el Gerente de Administracion
de Inversiones Patrimoniales.

8. Elabora y enviaoficio ala o
el organizador del evento, en
el que le especifica los costos
y las condiciones que se
requieren parala realizacion
del torneo.

A 4

9. Recibe oficio de respuesta
de la o el organizadordel
evento, en el que acepta las
condiciones del campo, y en
el que establece las fechas de
entrega del anticipo y del
pago. En casode queno
acepte las condiciones del
campo, lo informa ala o el
Delegado Regional.

v

10. Informa realizacién del
torneo, las fechas y horarios
en que permaneceracerrado,
asi como la operacién de los
servicios concesionados:
prestadore s(as) de servicios
que tengan convenio con el
campo de golf y
concesionarios(as) de
servicios dentro del campo.

FIN

A 4 Solicitud

6. Emite visto bueno alas
condiciones propuestasy envia
la solicitud a la o el encargado
del campo de Golf. En caso de
que lo considere pertinente,
realiza los comentarios y
observaciones necesarias para
su realizacién y los envia a la o
el encargado del campo de golf.
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21.10 NORMAS DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de
junio de 2007).

e Registro de cuentas de costo y gasto

1.

Los registros presupuestales se realizaran con estricto apego al Clasificador
por Objeto del Gasto para uso exclusivo del FONATUR. Para el caso de sub-
cuentas se deberé consultar la Guia Contabilizadora y el Manual del Catélogo
de Cuentas.

. La o el Contador del Campo de Golf deberé evitar los costos no deducibles o

con comprobantes de gastos que no reldnan los requisitos que establece el
Cadigo Fiscal de la Federacion y la SHCP, mediante resoluciones de caracter
general.

. Los gastos deducibles deberan ser registrados en la cuenta de Costo o Gasto

general o bien, en No deducibles (incluyendo IVA) y firma de la o el Contador
del Campo de Golf en cada una de las cuentas.

La o el Encargado del Campo de Golf, debera revisar cuando menos una vez
por semana el registro de cuentas de costo y gasto, y firmar cada una de las
cuentas.

e Control de cuentas contables

1.

El control de las cuentas contables, se llevara con el instructivo de manejo de
cuentas de FONATUR (Catélogo de Cuentas), en los casos aplicables.

. El sistema de computo manejara automaticamente los niveles de cuentas, en

un maximo de seis y la naturaleza deudora o acreedora de la cuenta.

La o el Contador del Campo de Golf deberéa identificar la naturaleza de la
cuenta y el nivel que le corresponda; asi como verificar en el Catalogo de
Cuentas si existe 0 no la cuenta, para en su caso, crearla de acuerdo a la
Politica interna del FONATUR, denominada "Control de Cuentas Contables",
en los casos aplicables.

De no existir cuenta, debera verificar si existe otra similar que pueda ser usada
en su lugar. El nombre de la cuenta debera capturarse en el nivel
correspondiente en el sistema de computo, o bien, si es una cuenta
acumulativa, esta se registrara en el nivel que corresponda, en los casos

aplicables.
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. La o el Contador del Campo de Golf deber& actualizar los reportes que emite

el sistema de computo contable para la emisidén de los estados financieros y
verificar el efecto de las cuentas dadas de alta en las poélizas generadas
automaticamente (nomina, gastos de operacion) de los estados financieros.

Posteriormente a la obtencion de la balanza definitiva, aquellas cuentas del
altimo nivel que al cierre del ejercicio estén en ceros y no hayan tenido
movimiento, se daran de baja del archivo del Catalogo de cuentas de cada
Campo de Golf, en su caso.

. La o el Encargado del Campo de Golf seran las o los Servidores Publicos que

podran solicitar bajas y altas en el Catalogo de Cuentas, previa autorizacién
de la Gerencia de Administracion de Inversiones Patrimoniales, misma que
someterd a aprobacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Emision de Polizas

1.

Las pdlizas deberan ser numeradas en forma progresiva y archivadas con los
documentos originales de respaldo que sustenten la operacién efectuada. Las
polizas no se podran corregir ni borrar cuando se hubiese realizado el cierre
del mes. Para eliminar su efecto sera necesario elaborar una Péliza de Ajuste
en el siguiente mes.

Las polizas deberan estar firmadas tanto por la o el Contador y la o el
Encargado del Campo de Golf, de acuerdo con la Politica “Emisién de
Pdlizas”, clave FCT-POLS5.

. Los pagos a las o los proveedores y/o las o los prestadores de servicios se

deberan provisionar con péliza de diario, dicho registro debera efectuarse en
el mes en que se lleva a cabo la operacion.

e Gastos a comprobar

1.

El ejercicio de cualquier gasto a comprobar se sujetara a la normatividad
vigente.

. No se autorizaran por este concepto gastos de caracter personal.

. La o el Delegado Regional y la o el Encargado del Campo de Golf podra

autorizar gastos a comprobar, ya que por sus funciones le corresponde las
operaciones del Campo de Golf.
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4. En la solicitud de gastos a comprobar, se indicara la fecha en la que se debera
realizar la comprobacién de los gastos, la cual no podra exceder de 5 dias
habiles contados a partir de la recepcion del importe solicitado.

5. En los casos de aquellos gastos que por el tipo de funcion se requiera de un
plazo mayor para la comprobacion, éste se fijara de comun acuerdo entre el
Area solicitante y la o el Encargado del Campo de Golf, fecha que quedara
establecida en la solicitud.

6. Las comprobaciones que no se presenten en el periodo estipulado, se les
cargara la tasa de interés minimo Legal sobre el importe de la documentacion
presentada y en el caso de saldos a cargo de la o el solicitante, se le cargara
una tasa de interés anual igual al costo porcentual promedio (C.P.P.), que
publica mensualmente el Banco de México, mas el IVA. correspondiente por
los intereses generados.

7. En el caso de que no se realice el gasto, éste debera ser devuelto anexo a la
justificacion correspondiente antes de la fecha establecida en el punto 4, de
lo contrario se le cargara una tasa de interés igual al costo porcentual
promedio (C.P.P.) como se indica en el punto anterior.

8. Los comprobantes de los gastos efectuados, deberan tener la firma de la o el
Responsable de la comprobacion, el Impuesto al Valor Agregado y cumplir
con los siguientes requisitos:

— Nombre, denominacién o razén social de la o el proveedor y su
domicilio fiscal que expide el comprobante.

— Registro Federal de Contribuyentes de la o el proveedor.

— Numero de folio impreso.

— La cédula de Registro Federal de Contribuyentes reproducida en 2.75
cms., por 5 cms., sobre la impresion de la cédula, no podréa efectuarse
ninguna anotacion, sellos ni firmas que impida su lectura.

— La leyenda “La reproduccién no autorizada de este comprobante
constituye un delito en los términos de las disposiciones fiscales”, con
letra no menor de tres puntos.

— Nombre de la Empresa que efectud la impresion, domicilio, colonia,

R.F.C. y No. de oficio de autorizacion de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

— Debera sefialar expresamente la vigencia de la impresién y caducidad
mismas que no debe de exceder de un plazo maximo de dos afos a

partir de su impresion.
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9.

— Las facturas deberan contener lugar y fecha de expedicion, nombre,
R.F.C., domicilio de cada Campo de Golf, descripcion del bien y/o
servicio (cantidad, caracteristicas, en caso de que no estén
desglosados los articulos adquiridos, debera anexarse el ticket de
compra).

— Especificacién del (los) precio (s) unitario (S) en pesos.

— Especificacion, en su caso, de los descuentos, impuestos y otros
incrementos.

— Importe total de la factura con numero y letra sin tachaduras o
enmendaduras, en pesos.

Para dar cumplimiento a lo sefialado en los puntos 5y 6, la o el Contador del
Campo de Golf y la Delegaciéon Regional, llevaran un control de los gastos no
comprobados, para su recuperacion del capital e intereses en su caso, en
efectivo o via ndbmina, segun se acuerde.

e Conciliacion contable-presupuestal

1.

En la conciliacién deberd figurar lo ejercido no pagado y lo pagado no
devengado para llegar a los saldos conciliados.

. Los movimientos contables y los presupuestales deben estar conciliados en

su totalidad al cierre de cada mes.

. Las conciliaciones mensuales seran firmadas por la o el Contador del Campo

de Golf, con el Visto Bueno de la o el Encargado del Campo de Golf.

De existir variaciones en las comparaciones entre las cuentas contables y las
partidas presupuestales éstas deberan quedar plenamente identificadas.

. Presupuestalmente se debe considerar lo pagado no devengado, por ejemplo:

anticipos y seguros.

. Para determinar el ejercido presupuestal se utilizaran los registros contables,

sin considerar los movimientos provisionados no pagados.

. En la Contabilidad sélo se registraran los pasivos por compras y servicios a

los que el Area de Presupuesto les asigne partida presupuestal. Todos los
pagos realizados por este concepto se aplicaran contra un pasivo.
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e Depreciacién

1.

La Gerencia de Administracidon de Inversiones Patrimoniales deberé entregar
a la o el Contador del Campo de Golf, los importes por depreciacion mensual
gue deban registrarse.

La o el Contador del Campo de Golf debera elaborar la péliza correspondiente,
con el importe reportado, con cargo a resultados a la cuenta de
“Depreciaciones” y abono a la cuenta de activo “Depreciaciones Acumuladas”.
Asimismo debera verificar que el importe registrado en la Contabilidad, sea el
mismo que remiti6 FONATUR, de acuerdo con lo establecido en la Politica
“Depreciacion” FCT-POLS.

La o el Contador del Campo de Golf obtendra del sistema, la péliza definitiva
de depreciacion, integrando la informacién de la péliza en el archivo de
Cuentas Contables, para generar la balanza de comprobacién definitiva.

[ Péagina: 289 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

21.11 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de junio de 2007).

INICIO:

Cuando recibe la documentacion comprobatoria que proporcionan las diferentes areas del campo de golf.

Responsable No. de Actividades Documentos

actividad involucrados
Laoel 1. Recibe y controla la documentacion comprobatoria de los gastos | Documentacion
contador del efectuados enviados por las diferentes areas del campo. comprobatoria
campo de golf.

2. Revisa y ordena la documentacion recibida, a fin de verificar que
ésta sea correcta y completa.

3. Recibe del area de caja y pago a terceros, las poélizas-cheque, | Pdéliza-cheque.
informes diarios de movimientos en caja y bancos, relaciones de _
cheques cancelados y todos aquellos informes que impliquen un Informes diarios
movimiento en estados de cuenta, en caja y en bancos, con la
documentacién comprobatoria anexa.

4, Cadifica con la aplicacion contable, toda la documentacién | Documentacion
comprobatoria recibida en el area, elabora la péliza respectiva. comprobatoria

5. Efectla el registro de las operaciones con base a las pdlizas de | Pdlizas de diario
diario y pdlizas cheque. Pdlizas cheque

6. Elabora mensualmente los siguientes estados financieros: | Estados
balance general, estado de resultados y del campo con los | financieros
anexos siguientes: analiticas de cuentas por cobrar y anticipo de
las o los clientes, las o los deudores diversos, las o los Anexos
proveedores y las o los acreedores con la antigiiedad de saldos, | Estadisticas de
reporte de IVA acreditable y por pagar, ingresos, otros gastos y | operacién del
productos, conciliaciones bancarias, saldos promedio mensual de | campo
bancos y reporte de facturacion.

7. Controla y custodia las pélizas y la documentacion Pdlizas y
comprobatoria de las operaciones del campo. documentacion

comprobatoria

8. Concilia mensualmente los auxiliares con los controles que al | Documentacion
respecto se llevan en las areas de compras, almacén, caja y | comprobatoria
pagos a terceros y de mantenimiento y vigilancia.

9. Envia la documentacion comprobatoria a la o el encargado del
campo de golf.

Lao el 10. Revisa la documentacién comprobatoria y la presenta a la o el Documentacion
encargado del Delegado Regional. comprobatoria
campo de golf.
Lao el 11. Revisa y procede a firmar los estados financieros y sus anexos, | Estados
Delegado para su envio a la gerencia de administracion de inversiones | financieros y sus
Regional. patrimoniales anexos

12. Recibe los estados financieros y sus anexos. Estados

financieros y sus
anexos

Fin del procedimiento
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21.11 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD.

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO

DE GOLF

LA O EL DELEGADO REGIONAL

INICIO

Documentacién

=

Edos.financ.

Documentaciéon

Edos. financ.

1. Recibe y controla la
documentacién comprobatoria
de los gastos efectuados
enviados por las diferentes
areas del campo.

2. Revisa y ordena la
documentacion recibida, a fin
de verificar que ésta sea
correctay completa.

v Péliza

3. Recibe del area de caja y
pago a terceros, las pdlizas-
cheque, informes diarios de
movimientos en caja y
bancos, relaciones de
cheques cancelados y todos
aquellos informes que
impliguen un movimiento en
estados de cuenta, en caja y
en bancos, con la
documentacién comprobatoria
anexa.

Documentacio6

4. Codifica con la aplicacion
contable, toda la
documentacién comprobatoria
recibida en el area, elabora la
poliza respectiva.

A 4 Pdlizas

5. Efectia el registro de las
operaciones con base a las

6. Elabora mensualmente
estados financieros: Balance
general, Estado de resultados

y delcampo con anexos:

analiticas de cuentas por

cobrar y anticipo las olos
clientes, las olos deudores
diversos, las olos
B proveedores y las o los
acreedores con la antigiied ad
de saldos, reporte de IVA
acreditable y por pagar,

ingresos, otros gastos y

productos, conciliaciones
bancarias, saldos promedio
mensual de bancos y reporte

de facturacion.

w| Documentacion

7. Controla y custodia las
pdlizas y la documentacioén
comprobatoria de las
operaciones del campo.

Documentacién

8. Concilia mensualmente los
auxiliares con los controles
que al respecto se llevan en

las areas de compras,
almacén, caja y pagos a
terceros y de mantenimientoy
vigilancia.

9. Envialadocumentacion

10. Revisa la documentacién

comprobatoria y lapresenta a
la o el Delegado Regional.

A 4

11. Revisa y procede afirmar
los estados financieros y sus
anexos, para su envio a la
Gerenciade Administracién
de Inversiones Patrimoniales.

comprobatoria a la o el
encargado del campo de golf.

polizas de diario y pélizas
cheque.
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21.11 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD.

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES

Estados
R 4 financieros

12. Recibe los estados
financieros y sus anexos.

FIN
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21.12 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de junio de

2007\

INICIO:

Cuando la o el contador del campo de golf el primer dia habil posterior al cierre procesa en forma mensual el sistema
para la elaboracién de los estados financieros.

No. de o Documentos
Responsable e Actividades .
actividad involucrados
La o el contador 1. Procesa el sistema con base en la informacion que generaron | Balanzas de
del campo de las balanzas de comprobaciéon de acuerdo al instructivo de | comprobacion
golf. agrupacion de cuentas para la elaboracion de estados
financieros, en cada caso:
a) Balance general.
b) Balance general comparativo con el afio anterior.
¢) Estado de resultados.
d) Estado de resultados comparativo con el mismo
periodo del afio anterior.
e) Cédulas analiticas.
2. Revisa y elabora carpetas con los estados financieros y sus | Estados
anexos, firma y presenta a la o el encargado del campo de | financieros y
golf, a mas tardar el tercer dia habil, posterior al mes de cierre. | anexos
La o el encargado 3. Revisa y firma los estados financieros y los presenta a la o el | Estados
del campo de Delegado Regional. financieros y
golf. anexos
La o el Delegado 4. Revisa y firma los estados financieros y los devuelve a la o el | Estados
Regional. encargado del campo de golf. financieros y
anexos
La o el encargado 5. Recibe los estados financieros firmados y los distribuye de la
del campo de siguiente manera:
olf. L, .
9 a) Delegacion Regional que corresponda.
b) Gerencia del campo de golf.
c) Gerencia de Administracion de Inversiones
Patrimoniales.
Gerencia de 6. Recibe los estados financieros y sus anexos.

Administracién
de Inversiones
Patrimoniales.

Fin del procedimiento
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21.12 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO
DE GOLF

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO
DE GOLF

LA O EL DELEGADO REGIONAL

GERENCIA DE ADMIISTRACION DE
INVERSIONES PATRIMONIALES

INICIO

1. Procesa el sistemacon la
informacién de las balanzas
de comprobacién de acuerdo
al instructivo de agrupacion de
cuentas para la elaboracion
de estados financieros, en
cada caso: Balance general,
Balance general comparativo
con el afio anterior. Estado de
resultados. Estado de
resultados comparativo con el
mismo periodo del afio
anterior. Cédulas analiticas.

Estados financieros

y anexos

Estados financieros

y anexos

3. Revisa y firma los estados

| financieros y los presentaa la

4. Revisa y firma los estados
financieros y los devuelve a la

o el Delegado Regional.

A 4

o el encargado del campo de
golf

Estados financieros

y anexos

2. Revisa y elabora carpetas

con los estados financieros y

sus anexos, firmay presenta

ala o el encargado del campo

de golf, a mas tardar el tercer

dia habil, posterior al mes de
cierre.

5. Recibe los estados
financieros firmados y los
distribuye de la siguiente

manera:
a) Delegacién Regional que
corresponda.
b) Gerencia del Campo de
Golf.
c) Gerenciade Administracion
de Inversiones Patrimoniales.

I

6. Recibe los estados
financieros y sus anexos.

FIN
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21.13 PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria celebrada el 21 de junio de

2007).

INICIO:

Cuando las diversas areas del campo de golf, solicitan gastos a comprobar a fin de cubrir los compromisos derivados

de su operacion.

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad involucrados
Area solicitante. 1. Elabora solicitud de gastos a comprobar en original y copia | Solicitud de
anotando sus datos y el concepto a pagar. gastos a
comprobar
2. Recaba la firma en la solicitud de la o el encargado del | Solicitud de
campo de golf y entrega a la o el Delegado Regional a fin | gastos a
de que se autorice la suficiencia presupuestal, turndndola | comprobar
al area de presupuesto.
La o el contador 3. Recibe solicitud de gastos a comprobar y verifica que esté | Solicitud de
del campo de debidamente requisitada de acuerdo a la normas y que | gastos a
golf. exista suficiencia presupuestal. comprobar
En caso de que no exista suficiencia presupuestal, envia
a la o el Gerente de Administracion, a fin de que se
programe el recurso.
4. Registra los datos de la solicitud de gastos a comprobar | Solicitud de
para el control de fechas de comprobacién y la turna a la | gastos a
o el auxiliar administrativo para su pago. comprobar
La o el auxiliar 5. Recibe solicitud de gastos a comprobar, expide el contra- | Solicitud de
administrativo. recibo en el formato prefoliado, con clave ACI-PR0O14.01 | gastos a
y lo entrega al area solicitante, informando el dia de pago. | comprobar
Contra-recibo
6. Elabora el cheque correspondiente y lo envia a la o el | Cheque
contador del campo de golf para su registro.
La o el contador 7. Recibe el cheque y registra el adeudo en la cuenta de las | Cheque
del campo de o los deudores diversos.
golf.
Area solicitante. 8. Obtiene contra recibo y se presenta en la caja el dia | Contra-recibo
estipulado, entregando el contra-recibo firmado y recibe
cheque. Cheque
9. Realiza los pagos urgentes, obteniendo los comprobantes
originales.
En caso de que las compras sean menores al importe
recibido, entrega la diferencia a la o el auxiliar
administrativo, quien expedira el recibo correspondiente.
La o el auxiliar 10. Recibe el importe a devolver y expide “Recibo de ingresos | Recibo de

administrativo.

a caja general” prefoliado, clave ACI-PR0O14.02 con su
sello y firma.

ingresos a caja
general
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11.

Elabora la relacion para la comprobacion de gastos en
original y copia, firma la relacién y los comprobantes y
anexa copia del recibo expedido por la caja, en su caso.

Relacion para la
comprobacién de
gastos

12.

Envia a la o el contador del campo de golf para la revisién
de la documentacion y registro del gasto definitivo,
anexando copia del recibo que en su caso se expida.

Recibo de
ingresos a caja
general

La o el contador
del campo de
golf.

13.

Cancela con el sello de “PAGADO” y registra el gasto,
cancelando la cuenta por cobrar al area solicitante (la o el
deudor).

14.

Archiva en el consecutivo de polizas los comprobantes
originales.

En caso de que la comprobacion sea mayor al importe
recibido, el area solicitante presentara la solicitud de
expedicion de cheque a la o el contador del campo de golf
para la verificacién de suficiencia presupuestal.

Comprobantes
originales

15.

Verifica que exista suficiencia presupuestal por la
diferencia a pagar y turna a la o el auxiliar administrativo,
para su pago.

La o el auxiliar
administrativo.

16.

Procede a cubrir los compromisos del campo de golf.

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

AREA SOLICITANTE

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE

GOLF

LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

y Solicitud

Solicitud

Contra recibo

Solicitud

Recibo

1. Elabora solicitud de gastos
a comprobar en original y
copia anotando sus datos y el
concepto a pagar.

3. Recibe solicitud gastos a
comprobary verifica que esté
debidamente requisitada de
acuerdo a la normas y que
exista suficiencia
presupuestal. Si no existe
suficiencia presupuestal,
enviaa lao el Gerentede
Administracion, a fin de que
se programe el recurso.

5. Recibe solicitud de gastos a
comprobar, expide el contra-
recibo en el formato
prefoliado, con clave ACI-
PRO14.01y lo entrega al area
solicitante, informando el dia
de pago.

12. Enviaa la o el contador
del campo de golf para la
revision de la documentaci6n
y registro del gasto definitivo,
anexando copiadel recibo
que en su caso se expida.

v Solicitud

v Cheque

v Solicitud

2. Recaba la firma en la
solicitudde la o el encargado
del campo de golf y entrega a

la o el Delegado Regional a
finde que se autorice la
suficiencia presupuestal,

turnandola al area de
presupuesto.

4. Registralos datos de la
solicitud de gastos a
comprobar para el control de
fechas de comprobacién y la
turna a la o el auxiliar
administrativo para su pago.

6. Elabora el cheque
correspondiente y lo envia a
la o el contador del campo de

golf para su registro.

Contra recibo

Cheque

8. Obtiene contra recibo y se
presenta en la caja el dia

estipulado, entregando el
contra-recibo firmado y recibe
cheque.

7. Recibe el cheque y registra

el adeudo en lacuenta de las
o los deudores diversos.

A 4

9. Realiza los pagos urgentes,
obteniendo los comprobantes
originales.

En casode que las compras
sean menores al importe
recibido, entrega la diferencia
ala o el auxiliar
administrativo, quien expedira
el recibo correspondiente.

Recibo

10. Recibe el importe a
devolver y expide “Recibo de
ingresos a caja general”
prefoliado, clave ACI-
PRO14.02 con su sello y
firma.

v Recibo

11. Elabora la relacién para la
comprobacién de gastos en
original y copia, firmala

relacién y los comprobantes y fF——

anexa copia del recibo
expedido por la caja, en su
caso.
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21.13 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR.

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

16. Procede a cubrir los
compromisos del campo de
golf.

13. Cancela con el sello de
“PAGADO” y registra el
gasto, cancelando la cuenta
por cobrar al area solicitante
(la o el deudor).

w | Comprobantes
14. Archiva en el consecutivo

de pdlizas los comprobantes
originales En casode quela
comprobacion sea mayor al
importe recibido, el area
solicitante presentarala
solicitud de expedicion de
cheque a la o el contador del
campo de golf para la
verificacién de suficiencia
presupuestal.

A\ 4

15. Verifica que exista
suficiencia presupuestal porla
diferencia a pagary turnaa la

o el auxiliar administrativo,
para su pago.

FIN

Pagina: 298




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

21.14 PROCEDIMIENTO DE PAGO A LAS O LOS PROVEEDORES Y A LAS O LOS
ACREEDORES DIVERSOS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de junio de

2007).

J

INICIO:

Cuando se reciben documentos a revision para el pago de compromisos derivados de la operacién del campo de golf
con las o los diversos proveedores y las o los acreedores.

No. de L Documentos
Responsable L Actividades .
p actividad involucrados
La o el auxiliar 1. Recibe facturas o recibos de las o los proveedores, de las 0 | Factura o recibo
administrativo. los prestadores de servicio y las o los acreedores para su .
R . Pedido o contrato.
revision y anexa el Pedido clave AAD-PRO1.02 o contrato y
requisicion de compra clave AAD-PRO1.02, que los genero. | Requisicién

2. Revisa que los documentos contengan los requisitos
fiscales y Legales necesarios para su tramite.

3. Elabora contra-recibo clave ACI-PR0O14.01, en duplicado de | Contra-recibo
la o el proveedor, por los documentos entregados a revision.

4. Entrega a la o el proveedor, el original del contra-recibo y | Contra-recibo
anota en el registro de contra-recibos expedidos, el nimero
de la o el proveedor, fecha de expedicién y de pago con
namero de cheque.

5. Anexa el duplicado del contra-recibo a la documentacién | Contra-recibo
presentada por la o el proveedor, la o el prestador de | Documentacién
servicios o la o el acreedor. soporte

6. Turna a la o el Contador del Campo de Golf los documentos | Documentacion
recibidos a revision y codificacién, una vez firmado el | soporte
registro correspondiente de recibido.

La o el contador 7. Revisa que la factura o recibo tenga anexo el pedido, | Factura o recibo
del campo de contrato y requisicion para crear el pasivo correspondiente. .
P yreq P P P Pedido o contrato
golf.
Requisicion

8. Verifica contra sus registros que los articulos o servicios
efectivamente se hayan recibido y envia la documentacién
gue se sefiala en el numeral anterior a la o el auxiliar
administrativo.

La o el auxiliar 9. Recibe las facturas o recibos que se vayan a pagar | Factura o recibo
administrativo. indicando el banco correspondiente, junto con la copia del .
: Contra-recibo
contra-recibo.

10. Elabora pdliza-cheque en duplicado asi como el cheque | Pdliza

respectivo por el importe a pagar a la o el proveedor y/o la
p p p pag p y Cheque

o el acreedor y los envia a la o el contador del campo de
golf.
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La o el contador 11. Recibe las pdlizas cheque y los cheques, los revisa y los | Pdliza
del campo de presenta a la o el Delegado Regional para su aprobacion y ch
golf. firma de acuerdo con lo establecido en la politica “Manejo eque

de las cuentas de cheques de los campos de golf, tanto
concentradora de ingresos como pagadora de egresos”
clave FCG-POL1.

12. Envia la documentacion sefialada en el numeral anterior a
la o el auxiliar administrativo para su archivo.

La o el auxiliar 13. Archiva provisionalmente por orden numérico de contra- | Péliza cheque
administrativo. recibos, las polizas cheque y cheques correspondientes Cheque
14. Recibe de la o el proveedor, o de la o el acreedor en el dia | Contra-recibo

de pago establecido, el original del contra-recibo y localiza
la péliza-cheque respectiva.

15. Entrega a la o el proveedor, la o el prestador de servicios o | Cheque
la 0 el acreedor el cheque correspondiente y archiva ambos

ejemplares del contra-recibo. Contra-recibo

16. Recaba de la o el proveedor, o de la o el acreedor la firma | Pdliza cheque
de recibido, en la pdliza-cheque.

17. Envia a la o el Contador del campo de golf para su revision | Pdliza cheque
ambos ejemplares de la pdliza-cheque, asi como la | Documentacion
documentacién soporte que la origind. soporte

La o el contador 18. Realiza el registro contable y presupuestal y archiva | Pdliza cheque
del campo de numéricamente el original de la pdliza con los respectivos
golf. comprobantes.

Fin de procedimiento
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ACREEDORES DIVERSOS.

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE
GOLF

LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

Documentaciéon .
| _rocwa ] S
|_ Factura
y| Requisicion 6. Turna a la o el contador del
1. Recibe facturas o recibos campo de golf los documentos 13. Archiva provisionalmente
de las olos proveedores, las o > _rgcib_ic}os a revisi c')_ny por _ord en numfé_rico de contra- < 7. Revisa que la factura o
los prestadores de servicio y codificacién, una vez firmado recibos, las poélizas chequey recibo tenga anexo el pedido
el registro correspondiente de cheques correspondientes RN !
recibido. contratoy requisicion para
crear el pasivo
correspondiente.

las olos acreedores para su
revision y anexa el pedido
clave AAD-PRO1.02 o
contrato y requisiciéon de
compra clave AAD-PRO1.02,
que los genero.

8. Verifica contra sus registros
que los articulos o servicios
efectivamente se hayan
recibido y envia la
documentacioén que se sefiala
en el numeral anteriora la o el
auxiliar administrativo.

v
14. Recibe de la o el
proveedor, o la o el acreedor
en el diade pago establecido,
el original del contra-recibo y
localiza la pdliza-cheque

2. Revisa que los documentos
contengan los requisitos
fiscales y legales necesarios p respectiva.
Y legales ne Contra recibo P
para su tramite.
Factura

9. Recibe las facturas o
recibos que se vayan a pagar

v| Contra reci indicando el banco
correspondiente, junto conla 15. Entrega a la o el
copia del contra-recibo. proveedor, la o el prestador
de servicios o la o el acreedor
el cheque correspondiente y

archiva ambos ejemplares del
contra-recibo.

3. Elabora contra-recibo clave
ACI-PR0O14.01, en duplicado
de la o el proveedor, por los
documentos entregados a
revision.

Pdliza

11. Recibe pdlizas cheque y
10. Elabora péliza-cheque en cheques, los revisa y los
B} duplicado asi como el cheque presenta a la o el Delegado
v| Contra recibo respectivo por el importe a i i

P! P! p Regional para aprobaciony
pagara la o el proveedor y/o 1G'dRe°at|’a de I'a o el ’ firma de acuerdo con lo

la o el acreedory los envia a proveedor, o la o el acreedor i iti
| | tadord If la firma de recibido, en la “estab!emdo en la Politica
a o el contador de golf. Sliza-cheque Manejo de las cuentas de

P que. cheques de los campos de
golf, tanto concentradora de

ingresos como pagadorade
egresos” clave FCG-POL1.

4. Entrega a la o el proveedor,
el original del contra-recibo y
anota en el registro de
contra-recibos expedidos, el
nimero de la o el proveedor,
fechade expedicion y de pago
con nimero de cheque.

v

Contra recibo
y| Documentacion
vy 12. Enviala documentacién
L] seflalada en el numeral
A anterior a la o el auxiliar

administrativo para su archivo.

5. Anexa el duplicado del
contra-recibo a la
documentacion presentada
por la o el proveedor, la o el
prestador de servicios o la o el
acreedor.

Vs
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21.14 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A LAS O LOS PROVEEDORESY ALASO LOS
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LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

Pdliza

Cheque

Documentacién

17. Enviaa la o el contador
del campo de golf para su
revision ambos ejemplares de

Péliza
Cheque

18. Realiza el registro
contable y presupuestaly

la péliza-cheque, asi como la
documentacioén soporte que la
originé.

A 4

archiva numéricamente el
original de la pdliza con los
respectivos comprobantes.

FIN
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21.15 NORMA DE ADMINISTRACION
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de
junio de 2007).

e Compras

1.

Toda adquisicion debera ser analizada previa autorizaciéon de suficiencia
presupuestal y de revision de no existencia en el Almacén.

. En materia de Adquisiciones se deberan atender las disposiciones emitidas

en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables; asi como a lo sefialado en las
Politicas, bases y lineamientos para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Fondo Nacional de Fomento al Turismo; y a lo establecido en el
Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

. Todas las Areas del Campo de Golf, deberan atender las disposiciones

complementarias que emita la Direccion de Administraciéon y Finanzas, a
través de la Delegacion Regional.

Una vez elaborada la(s) pdliza(s)-cheque(s) el original de la(s) requisicion(es)
formara parte integrante del expediente que se archiva.

e Control de almacén

1.

La o el Responsable del Almacén diariamente debera revisar los limites
méximos y minimos de las existencias del almacén para conocer los articulos
gue estan proximos a terminarse; asi como archivar en forma consecutiva por
orden numérico todas las requisiciones de compra, anexando la primera copia
de la remision o factura de la o el proveedor.

. Una vez recibidos los articulos solicitados en el almacén, la o el Responsable

del Area debera comunicar a la o el Contador del Campo de Golf del ingreso
para que actualice su archivo de pedidos pendientes de recibir.

. La o el Responsable del Almacén realizara una conciliacibn mensual con la o

el Contador del Campo de Golf; y un inventario de acuerdo con el cierre
contable.

e Mantenimiento preventivo

1.

La o el Encargado de Mantenimiento de cada Campo de Golf elaborara
durante los meses de noviembre y diciembre, el Programa Anual de
Mantenimiento para el afio siguiente debidamente calendarizado, mismo que
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incluira como minimo las siguientes actividades: Greenes, collares, mesas de
salida, fairways, roughs, trampas de arena, lagos, esteros, arboles y palmeras,
formato ACI-PR0O20.01 y debera ser firmado por la o el Encargado del Campo
de Golf, documento que sera autorizado por la o el Gerente de Administracion
de Inversiones Patrimoniales.

2. Una vez aprobado el Programa Anual de Mantenimiento, la o el Encargado de
Mantenimiento elaborard una bitacora perfoliada en la que se indicara la
descripcion, fecha, y firma de la o el trabajador que ejecutd cada actividad
llevada a cabo.

3. La o el Encargado del Campo de Golf supervisara que las actividades
contempladas en el Programa Anual de Mantenimiento se lleven a cabo
conforme a lo programado.

4. La o el Encargado de Mantenimiento realizard cuando menos un recorrido
diario por el Campo y vigilar4 que el Programa Anual de Mantenimiento se
cumpla en forma diaria.

5. Las compras que se realicen para este tipo de actividades deberan ser en
forma programada y de acuerdo al procedimiento interno denominado
“Compras”, clave ACI-PRO16.

e Mantenimiento correctivo

1. Los trabajos de mantenimiento correctivo se deberan asentar en la bitacora,
el motivo de este tipo de trabajo deberd sefalarse con la leyenda
“Mantenimiento correctivo”.

2. Estos trabajos no podran ser catalogados como mantenimiento preventivo.

3. La o el Encargado de Mantenimiento informaré de forma inmediata a la o el
Encargado del Campo de Golf este tipo de trabajos para que se tomen las
medidas necesarias para su reparacion.

4. La adquisicion de los materiales se hara conforme al procedimiento interno
denominado “Compras” y en todo momento se estipulara la urgencia del
mismo, tanto en la bitdcora como en el pedido.

5. En caso de que la reparacion rebase de $100,000.00 (cien mil pesos) la o el
Encargado del Campo de Golf notificara de forma inmediata a la o el Delegado
Regional a fin de obtener la aprobaciéon y tramitar el recurso a través de la
Gerencia de Administracion de Inversiones Patrimoniales, de acuerdo con las
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las Mismas, con clave PBL-OBRA.

[ Pagina: 305 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

21.16 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de junio de

2007).

INICIO:

Cuando alguna de las areas del campo de golf requiere de suministros, los solicita a la o el responsable del almacén

quien debera elaborar las requisiciones de compra que le sean solicitadas.

Responsable N(.)'.de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Laoel 1. Recibe la solicitud de suministros del area solicitante y verifica | Solicitud
responsable de que haya existencia en el inventario del almacén.
almaceén.
2. Entrega los suministros solicitados al area solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
En caso de que no haya en existencia los suministros Requisicion de
solicitados total o parcialmente, elabora la “Requisicion de compra
compra” clave AAD-PRO1.01 en original y duplicado y la
envia a la o el contador del campo de golf.
La o el contador 3. Recibe la “Requisiciéon de compra” en original y duplicado, | Requisicion de
del campo de realiza la cotizacion de los suministros solicitados y adjunta | compra
golf. las cotizaciones a la “Requisicién de compra”.
4. Verifica que exista suficiencia presupuestal para la
adquisicion de los suministros solicitados.
5. Presenta, (segun el nivel de autorizacion para comprar o | Requisicion de
concursar la adquisicion de los suministros), la “Requisicién | compra
de compra” con las cotizaciones de los suministros solicitados
al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
0 a la o el encargado del campo de golf o ala o el Delegado
Regional del Desarrollo.
En caso de que no cuente con suficiencia presupuestal,
comunica la improcedencia de la solicitud a la o el
responsable de almacén.
6. Registra la fecha de requerimiento en el formato “Requisicion | Requisicion de
de compra”, lo firma de Vo. Bo. y recaba la firma de | compra
"autorizado" por parte de la o el encargado del campo de golf
o de la o el Delegado Regional del Desarrollo.
7. Conserva el original de la “Requisiciéon de compra” autorizada, | Requisicién de

selecciona a la o el proveedor o la o el prestador de servicio
gue relina las mejores condiciones de costo, calidad y tiempo
de entrega y envia el duplicado de la “Requisicién de compra”
autorizada junto con la cotizacion respectiva, a la o el
responsable de almacén.

compra
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Lao el 8. Recibe el duplicado de la “Requisicion de compra” autorizado, | Requisicion de
responsable de elabora el “Pedido” por triplicado, registra el folio del “Pedido” | compra
almaceén. en el control correspondiente y lo envia a la o el contador del Pedid
campo de golf. edido
La o el contador 9. Recibe el “Pedido” y entrega el original a la o el proveedor o | Pedido
del campo de la 0 el prestador de servicio para que sea surtido.
golf.
10. Turna a la o el responsable del almacén, una copia del | Copia del pedido
“Pedido” para su archivo provisional en el expediente de
pedidos pendientes de recibir.
Lao el 11. Recibe copia del “Pedido”, la archiva en el expediente de | Copia del pedido
responsable de pedidos pendientes de recibir en orden numérico junto con el Requisicion d
almacén. duplicado de la “Requisicion de compra” respectiva. equisicion de
compra
12. Recibe los suministros solicitados, verifica que cumplan con | Factura

las caracteristicas solicitadas, sella la factura de recibido e
informa a la o el contador del campo de golf.

Continta con el procedimiento “Control del flujo de
efectivo de los campos de golf”’ con clave ACI-PRO6

Fin de procedimiento
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21.16 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

LA O EL RESPONSABLE DE ALMACEN LA O EL CONTADOR DEL CAMPO DE GOLF

INICIO

v Solicitud

Pedido

Requisicion

Requisicion Pedido
8. Recibe el duplicado de la 3. Recibe I? Reql_.||§|(:|on de
“Requisicion de compra” compra” en original y
1. Recibe la solicitud de au P duplicado, realiza la cotizacién 9. Recibe el “Pedido” y
L autorizado, elabora el O o -
suministros del area “ I A de los suministros solicitados entrega el original ala o el
- e Pedido” por triplicado, : ) )
solicitante y verifica que haya . k “ e [ y adjunta las cotizaciones a la proveedor o la o el prestador
N . N . registra el folio del “Pedido” en A A ,, -
existencia en el inventario del Ny Requisiciéon de compra”. de servicio para que sea
- el control correspondiente y lo )
almacén. B surtido.
enviaa la o el contador del
campo de golf.

expediente de pedidos
pendientes de recibir.

Requisicion

A
4. Verifica que exista Copia
suficiencia presupuestal para v pedido
O la adquisicion de los
suministros solicitad os. 10. Turna alao el
responsable del almacén, una
copia del “Pedido” para su
il

archivo provisional en el
Copia
pedido

5. Presenta, la “Requisiciéon
de compra” con las
cotizaciones de los

Entrega los suministros
solicitados al area solicitante.

Requisicion suministros solicitados al
Subcomité de Adquisiciones,
NO y ala oel encargado del
11. Recibe copia del “Pedido”,

v campo de golf oalao el
la archiva en el expediente de Delegado Regional del

EIN pedidos pendientes de recibir Desarrollo_4 No cuente con

en orden numérico junto con suficiencia presupuestal,

el duplicado de la “Requisicién comunica laimprocedencia a
de compra” respectiva. la o el responsablede

almacén.
Requisicién
2. En casodequenohayaen
existencia los suministros
solicitados total o y| Rea
« par_cn_al_rlwente, elabor? la o r 6. Registra la fecha de
Requisicion de compra’ clave Requerimiento en el formato
AAD-PRO1.01 en original y . L P a I »

. o 12. Recibe los suministros Requisiciéon de compra”, lo
duplicado y la envia a la o el licitad i firmade Vo. Bo. y recabala
contador del campo de golf. soliciados, veritica que . Y

cumplan con las

firma de "autorizado" por parte
caracteristicas solicitadas, de la o el encargado del
sella la factura de recibido e campo de golf odelao el
informa ala o el contador del Delegado Regional del
campo de golf. Desarrollo.

Requisicion

v

Continta con el
procedimiento
“Control del flujo
de efectivo de los
campos de golf”
con clave ACI-
PROG6.

7. Conserva el original de la
“Requisicién de compra”
autorizada, selecciona ala o

el proveedor ola o el
prestador de servicio que
relinalas mejores condiciones
de costo, calidad y tiempo de
entrega y envia el duplicado
de la “Requisicién de compra”
autorizada junto con la
cotizacién respectiva, ala o el
responsable de almacén.
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21.17 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACEN.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria celebrada el 21 de junio de

2007).

INICIO:

Cuando se requiera determinar los bienes o articulos que estan proximos a agotarse o a rebasar el stock minimo y

cuando se reciben en el almacén para su guarda y suministro.

No. de o Documentos
Responsable e Actividades .
actividad involucrados
Laoel 1. Revisa los limites maximos y minimos de sus existencias del
responsable del almacén para identificar los bienes o articulos que estan
almaceén. préximos a agotarse o a rebasar al stock minimo.
2. Elabora requisicion de compra prefoliada clave AAD- | Requisicion de
PRO1.01 en original y copia especificando dichos bienes y | compra
turna el original de la requisicién de compra prefoliada a la o
el contador del campo de golf.
La o el contador 3. Realiza las actividades sefialadas en el procedimiento | Requisicion de
del campo de “Compras”, con clave ACI-PRO16 y devuelve a la o el | compra
golf. responsable del almacén.
Laoel 4. Recibe copia de la requisicién de compra, procede a realizar | Requisicion de
responsable del las actividades sefialadas en el procedimiento de “Compras” | compra
almacén. y archiva en el expediente en espera de recibir los articulos
solicitados.
5. Recibe de la o el proveedor los bienes o articulos con dos | Remision
copias de la remision o de la factura correspondiente.
Factura
6. Verifica que los bienes o articulos cumplan con las | Pedido
especificaciones que se indican en el pedido.
En caso de encontrar diferencias, las comunica a la o el
encargado del campo de golf y se rechazan los bienes o
articulos.
7. Firma de recibido en la remision o en la copia de la factura de | Remision
la o el proveedor, de cumplir los bienes con las Factura
especificaciones que se indican en el pedido.
8. Informa a la o el contador del campo de golf de los bienes y
articulos recibidos para que actualice su archivo de pedidos
prefoliados pendientes de recibir.
Lao el 9. Actualiza el archivo de pedidos prefoliados pendientes de
contador del recibir.
campo de golf.
Laoel 10. Asigna folio a las dos copias de la remisién a la o el proveedor
responsable del o la o el prestador del servicio.
almacén.
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11. Acomoda en los anaqueles correspondientes los bienes y
articulos recibidos y los registra en su archivo y en las tarjetas
auxiliares de almacén correspondientes.

12. Archiva en orden numeérico la primera copia de la remision o
factura de la o el proveedor y turna a la o el contador del
campo de golf la segunda copia de la remisién foliada y
firmada.

Laoel 13. Registra las entradas al almacén mediante el método de

contador del costeo de inventarios UEPS (Ultimas Entradas Primeras

campo de golf. Salidas), cuando se entreguen los bienes y articulos al

restaurante o las o los diferentes Responsables se
registraran las salidas con cargo a lo siguiente:
NOTA: Los bienes para venta que deben estar en exhibicion
se traspasaran a la subcuenta articulos en exhibicion. Los
articulos para consumo inmediato se cargaran al costo o
gasto en la partida presupuestal correspondiente.

Area solicitante. 14. Solicita el o los insumos requeridos para lo cual elabora “Vale | Vale de salida de
de salida de almacén” clave ACI-PRO17.01 por triplicado y lo | almacén
presenta a la o el responsable del almacén.

Laoel 15. Recibe “Vale de salida de Almacén” por triplicado y entrega a | Vale de salida de

responsable del la o el solicitante los bienes o articulos y envia a la o el | almacén

almacén. contador del campo de golf el original del “Vale de salida de
almacén”

Laoel 16. Recibe el original “Vale de salida de almacén” para su registro | Vale de salida de

contador del correspondiente. almacén

campo de golf.

La o el auxiliar 17. Entrega a la o el Contador del Campo de Golf el reporte de | Reporte de ventas

administrativo. Ventas diario. diario

La o el contador 18. Registra las Ventas de bienes en exhibicién al costo de

del campo de operacion o gasto de administracion segun corresponda.

golf.

Lao el 19. Registra en la tarjeta auxiliar la salida o baja de los bienes,

responsable del con base en el duplicado de la requisicion.

almaceén.

20. Archiva en orden numérico el duplicado “Vale de salida de | Vale de salida de
almaceén”. almacén

21. Realiza conciliacién mensual con la o el contador del campo

de golf.

Fin del procedimiento
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21.17 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACEN.

. LA O EL CONTADOR
LA O EL RESPONSABLE DEL ALMACEN

DEL CAMPO DE GOLF

INICIO

=)

Requisicion

6.Verifica que los bienes o
. . iui articulos cumplan con las 11. Acomoda en los
1. Revisa los limites maximos P X . L
P . . especificaciones que se anaqueles correspondientes 3. Realiza las actividades
y minimos de sus existencias . N . p = -
. 3 . indican en el pedido. En caso los bienes y articulos sefialadas en el procedimiento
del almacén para identificar " N L N « ,,
. " | de encontrar diferencias, las | recibidosy los registraensu Compras”, con clave ACI-
los bienes o articulos que ! N N
- P comunica a la o el encargado archivo y en las tarjetas PRO16 y devuelve a la o el
estan proximos a agotarse o a o N .
PRl del campo de golfy se auxiliares de almacén responsable del almacén.
rebasar al stock minimo. A .
rechazan los bienes o correspondientes.
articulos.

f Requisicion Factura i
A Remision
2. Elabora requisicién de 12 Archiva en orden
compra prefoliada clave AAD- i numéri'co la primera copia de
PROLOL en onginal y copia 7. Firmade recibido en la la remision o factura de la o el
especificando dichos bienes y remision o en lacopiade la proveedor y timna a la o el
tuma el orignalde a factura de |a o el proveedor, contador del campo de golf la
requisicion de compra de cumplir los bienes con las segunda copia de la remision
prefoliada a la o el contador especificaciones que se

foliada y firmada.
del campo de golf. indican en el pedido. 4

—( O

8. Informa a la o el contador
del campo de golfdelos
bienes y articulos recibidos
para que actualice su archivo
de pedidos prefoliados
pendientes de recibir.

9. Actualiza el archivo de
pedidos prefoliados
pendientes de recibir.

Requisicion

4.Recibe copia de la
requisiciéon de compra,
procede a realizar las
actividades sefialadas en el
procedimiento de “Compras” y
archiva en el expediente en
espera de recibir los articulos
solicitados.

@‘7

13. Registra las entradas al
almacén mediante el método
de costeo de inventarios
UEPS (Ulimas entradas
Primeras salidas), cuando se
f Remision | entreguen  los  bienes vy,
articulos al restaurante o las o
. . los diferentes responsables se
10. Asigna folio a las dos registraran las salidas con
5. Recibe de la o el proveedor copias de aremision aja o el cargo a lo siguiente: Se
3 b proveedor o la o el prestador cargaran al costo o gasto
los bienes o articulos con dos del servicio.
copias de laremisién o de la
factura correspondiente.

Pagina: 311




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

21.17 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACEN.

AREA SOLICITANTE

LA O EL RESPONSABLE DEL
ALMACEN

LA O EL CONTADOR DEL CAMPO
DE GOLF

LA O EL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Vale salida
almacén

Vale salida
almacén

Vale salida
almacén

14. Solicita el o los insumos
requeridos para lo cual
elabora “Vale de salida de
almacén” clave ACI-

Reporte
ventas

15. Recibe “Vale de salida de
almacén” por triplicado y
entrega a la o el solicitante los

PRO17.01 por triplicado y lo
presenta alao el
responsable del almacén.

A 4

bienes o articulos y enviaa la

16. Recibe el original “Vale de

o el contador del campo de
golf el original del “Vale de
salida de almacén”

P salida de almacén” para su

17. Entrega a la o el contador

registro correspondiente

A 4

del campo de golf el reporte
de ventas diario.

19. Registra en latarjeta
auxiliar la salida o baja de los

18. Registralas ventas de
bienes en exhibicion al costo

bienes, con baseenel
duplicado de larequisicion.

de operacién o gasto de d

administracién segin
corresponda.

Vale salida
almacén

20. Archiva en orden
numeérico el duplicado “Vale
de salida de almacén”.

21. Realiza conciliaciéon
mensual con la o el contador
del campo de golf.

FIN
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21.18 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Extraordinaria celebrada el 21 de junio de

2007).

INICIO:

Cuando la o el encargado del campo de golf requiere planear el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del campo de golf, solicita a la 0 el encargado de mantenimiento elabore el programa de mantenimiento
campo de golf con la programacion de las actividades y las fechas en las que se realizaran.

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el encargado 1. Elabora el programa de mantenimiento campo de golf, clave | Programa de
de mantenimiento. ACI-PR0O18.01, en el que indica la calendarizacion en la que | mantenimiento
se realizaran las actividades preventivas y correctivas, y lo | campo de golf
somete a consideracion de la o el encargado del campo de
golf.
La o el encargado 2. Recibe el programa de mantenimiento campo de golf, lo revisa | Programa de
del campo de golf. y en su caso lo aprueba y firma. mantenimiento
campo de golf
En caso de que existir observaciones, lo devuelve a la o el
encargado de mantenimiento y le solicita realice las
correcciones necesarias para su aprobacion.
La o el encargado 3. Recibe el programa anual de mantenimiento campo de golf | Programa de
de mantenimiento. aprobado y elabora la bitdcora prefoliada en la que registrara | mantenimiento
diariamente todas las actividades que se realicen, tanto de | campo de golf
mantenimiento como las de reparacion de tipo correctivo que Bitacora
se efectlien en el equipo, maquinaria e instalaciones.
4. Comunica al personal a su cargo los trabajos que se deben
efectuar, en forma diaria y semanal.
5. Registra en la bitacora, la fecha y la descripcion del trabajo | Bitacora
realizado y firma junto con la o el trabajador que realizo la
actividad.
6. Realiza recorridos constantes por el campo de golf a fin de | Informe
detectar fallas en el equipo, campo e instalaciones y elabora
el informe de los defectos encontrados.
7. Realiza el mantenimiento o reparaciones que se requieran en | Solicitud
el equipo, en la maquinaria o en las instalaciones del campo
de golf.
En caso de requerir refacciones o insumos, informa a la o el
encargado del campo de golf y realiza la solicitud
correspondiente.  Continla con el procedimiento
“Compras” con clave ACI-PRO16.
La o el encargado 8. Revisa la bitacora y supervisa que las reparaciones o trabajos | Bitacora

del campo de golf.

registrados, se hayan realizado en los tiempos y formas
sefialados en la bitacora.

Fin del procedimiento
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21.18 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

LA O EL ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

LA O EL ENCARGADO DEL CAMPO DE GOLF

INICIO

w| Programa

1. Elabora el programa de
mantenimiento campo de golf,
clave ACI-PR0O18.01, en el
que indica la calendarizacion
en la que serealizaran las
actividades preventivas y
correctivas, y lo somete a
consideracién de la o el
encargado del campo de golf.

Programa

3. Recibe el programa anual
de mantenimiento campo de
golf aprobado y elabora la
bitacora pre foliada en la que
registrara diariamente todas
las actividades que se
realicen, tantode
mantenimiento como las de
reparacioén de tipo correctivo
que se efectlen en el equipo,
magquinaria e instalaciones.

4. Comunica al personal a su
cargo los trabajos que se

>

5. Registraen la bitacora, la
fechay la descripciondel
trabajo realizado y firma junto
con la o el trabajador que
realiz6 la actividad.

6. Realiza recorridos
constantes por el campo de
golf a fin de detectar fallas en
el equipo, campo e
instalaciones y elabora el
informe de los defectos
encontrados.

deben efectuar, en forma
diariay semanal.

7. Realiza el mantenimiento o
reparaciones que se requieran
en el equipo, en la maquinaria
o en las instalaciones del
campo de golf. En casode
requerir refacciones o insumos,
informa a la o el encargado del
campo de golfy realiza la
solicitud corre spondiente.
(Continta con el
procedimiento “Compras”
con clave ACI-PRO16).

Programa

2. Recibe el programade
mantenimiento campo de golf,
lo revisay en su casolo
aprueba y firma. En casode
que existir observaciones, lo
devuelve a la o el encargado
de mantenimiento y le solicita
realice las correcciones
necesarias para su
aprobacion.

8. Revisa la bitacora y
supervisa que las
reparaciones o trabajos

—> registrados, se hayan
realizado en los tiempos y
formas sefialados en la
bitacora.

FIN
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ANEXOS
8.1 Formatos e instructivos de llenado.

ACI-PR07.01
CAMPO DE GOLF
NOTA DE SERVICIOS
FOLIO No.
FECHA: 1
NOMBRE: 2
TURISTA NACION
RESIDDENCIA: 3 LOCAL a NACIONAL a AL a
FORMA DE PAGO: 4
TARJETA DE CREDITO TRAVELS CHECK
EFECTIVO MASTER AMERICAN
M.N. DLLS VISA CARD EXPRESS U.S.A.
a a a a a a
IMPORT
CANTIDAD SERVICIOS T.C. DLLS. M. N. DESCT TOTAL
5 Green Fee 6 por 9 Hoyos por 18 hoyos 7
Renta de Carro por 9 Hoyos por 18 Hoyos

Renta de Equipo de Golf _ par 8 Hoyos _ por 18 Hoyos

Renta de Equipo del Golf por 9 Hoyos por 18 Hoyos

Renta de Pull Cart

Pelotas de Practica

Otros productos:

Cancha de Horado de A
Tenis

Cancha de Horario de A
Paddel

Acceso a Alberca

Restaurante

Bar

Bar Mowil

Membresia Anual| Mensual

Cortesia de green fee TOTAL

FIRMA DEL CAJERO O CAJERA: 8

9
SELLO DE PAGADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO7.01
“NOTA DE SERVICIOS”

Fecha de elaboracion de la nota de servicio.
Nombre de la o el usuario de los servicios.
Especificar la residencia de la o el usuario con una X en el recuadro que corresponda.

Especificar la forma de pago de la o el usuario con una X en el recuadro que
corresponda.

Cantidad de servicios solicitados segun los servicios que corresponda.

Servicios que presta el Campo de Golf.

Especificacion de los importes a pagar por cada servicio indicando tipo de cambio
del dia (T.C.); importe en Délares (DllIs); Importe en moneda nacional (M.N.);
descuento en caso que aplique (Desct) y Total.

Firma de la o el Cajero.

Sello de pagado del Campo.
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ACI-PRO7.02
(1) (1)
LOGOTIPO DEL CAMPO DE GOLF LOGOTIPO DE LA O
CAMPO DE GOLF . EL PRESTADOR DE
CUPON DE DESCUENTO SERVICIOS
FECHA: (2) FOLIO NOTA DE
_ SERVICIO: (3)
NOMBRE DE LA O EL
USUARIO: (4)
La presentacion de este Cupdén de Descuento permitird a la o el usuario del Campo de Golf gque administra
FONATUR, obtener un descuento del (5) % sobre la tarifa regular que se aplican en (Green
Fee.
FIRMA DE LA O EL REPRESENTANTE DE LA FIRMA DE LA O EL ENCARGADO
O EL PRESTADOR DE SERVICIOS CAMPO DE GOLF
(6) (7)
(8)

SELLO DEL CAMPO DE GOLF

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO7.02 “CUPON DE
DESCUENTO”

(1) Logotipo de la o el prestador de servicio que emite la tarjeta de descuento y Logotipo
del Campo de Golf.

(2) Fecha de prestacion del servicio.

(3) Numero de folio de la nota de servicio en la que se va a aplicar el descuento.
(4) Nombre de la o el usuario al que se aplicara el descuento.

(5) Porcentaje de descuento a aplicar a la tarifa regular de Green Fee.

(6) Firma de la o el Representante de la o el prestador de servicios.

(7) Firma de la o el Encargado del Campo de Golf.

(8) Sello del Campo de Golf.
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ACI-PRO7.03
LOGOTIPO DE CAMPO DE GOLF .
CONATUR REGISTRO DE MEMBRESIAS
FOLIO No.
| |
NOMBRE DE LA O EL TITULAR: 1
VIGENCIA: del _ 2 de al de de 200_.
TIPO DE MEMBRESIA: 3
INDIVIDUAL a FAMILIAR O
FECHA DE PAGO CONCEPTO IMPORTE
4 5 6
BENEFICIARIOS O BENEFICIARIAS:
NOMBRE PARENTESCO EDAD
7 8 9

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PR0O.03 “REGISTRO DE
MEMBRESIAS”

(1) Nombre de la o el Titular de la membresia.

(2)  Vigencia de la membresia.

(3) Especificar el tipo de membresia con una X en el recuadro segun corresponda.
4) Fecha de pago.

(5) Concepto de pago (poner si es individual, familiar o Empresarial mas el tiempo,
mensual, trimestral anual, etc.).

(6) Importe del pago.
(7)  Nombre de la o el beneficiario o las o los beneficiarios de la membresia.
(8) Parentesco de la o el Titular con la o el beneficiario de la membresia.
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AMYERSO
ACI-PROT.04
@ CAMPO DE GOLF rote
FONATUR [ ]
CREDENCIAL
MEMERESIA N° l: |.
FOTO
NOMBRE: () ©)
VIGENCIA: O]

Esta credencial es personal e intransferible. El mal uso de la misima sera sancionado
con la cancelacion de la Membresia, sin responsabilidad para FONATUR.

REVERSO

CONMTROL
5

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO7.04
“CREDENCIAL”

NUmero de membresia.

Fotografia reciente de la o el Titular de la membresia.
Nombre de la o el Titular de la membresia.

Vigencia de la membresia.

Bitacora (Control del resello de la membresia)
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ACI-PR07.05
roeeTro CAMPO DE GOLF
FONATUR CORTE DE CAJA DIARIO
FOLIO No.
FECHA: 1
NOMBRE DEL CAJERO O CAJERA: 2 FIRMA:____ 3
NOTAS DE SERVICIOS DE LA No. 4 ala No. 5
FACTURAS EXPEDIDAS DE LA No. 6 alaNo. 7
9
IMPORTES
CANTIDAD SERVICIOS T.C. DLLS. M. N. DESCT TOTAL
8 Green Fee de 9 Hoyos por 18 hoyos 7
Renta de Carro de 9 Hoyos por
Renta de Equipo de Golf ___ 9 Hoyos _ por 18 Hoyos
Renta de Pull Cart po 9 Hoyos ____ por 18 Hoyos
Pelotas de Practica
Otros productos:
Cancha de Tenis
Cancha de Paddel
Acceso a Alberca
Cortesias en Green Fee
Articulos Deportivos
Bar
Restaurante
Bar Movil
Membresia Anual] [Mensual
TOTAL
INGRESOS CAPTADOS EN: DLLS. T.C. M.N. TOTAL
MONEDA EXTRANJERA
TRAVELS CHECK U.S.A.
10 VOUCHER
VISA'Y MASTER CARD
AMERICAN EXPRESS
CHEQUES CERTIFICADOS
11 12 13 14 15 16 17
) DOLARES M.N. TOTAL
DENONINACION| CANTIDAD | IMPORTE T.C. |TOTAL M.N.| CANT. [IMPORTH|
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00
10.00
5.00
2.00
21.00
0.50
0.20
0.10
TOTAL 18

Recibi y erifique el dinero y documentos soporte de la informacién que se presenta en este formato proporcionados por la cajera o
cajero el dia de hoy 19

20
FIRMA DEL CONTADOR O CONTADORA DEL CAMPO DE GOLF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO7.05
“CORTE DE CAJA DIARIO”

(1) Fecha del dia que se esté cortando Caja.

(2) Nombre de la o el Cajero en turno.

(3) Firmade la o el Cajero en turno.

(4) Folio inicial de las notas de servicio recibidas durante el dia o turno.
(5) Folio final de las notas de servicio recibidas durante el dia o turno.
(6) Folio inicial de las facturas expedidas durante el dia o turno.

(7)  Folio final de las facturas expedidas durante el dia o turno.

(8) Cantidad de servicios contratados durante el dia o turno segun el concepto que
corresponde.

(9) Detalle de ingresos captados por concepto especificando, tipo de cambio del dia
(T.C.), Importe en Dolares (DlIs), Importe en moneda nacional (M.N.), descuento en
caso que aplique (Desct), Impuesto al valor agregado (IVA) y Total.

(10) Detalle de ingresos captados en moneda extranjera, cheques de viajero y tarjetas de
credito.

(11) Cantidad de billetes captados segun denominacion a entregar en el corte.
(12) Importe de billetes captados segun denominacion a entregar en el corte.
(13) Tipo de cambio del dia.

(14) Importe de dolares captados segun denominacion expresada en moneda nacional a
entregar en el corte.

(15) Cantidad de billetes captados segun denominacion a entregar en el corte.
(16) Importe de pesos mexicanos captados segin denominacion a entregar en el corte.

(17) Importe en pesos mexicanos segun denominacion captado resulta de la suma de la
columna del punto 14 y 16.

(18) Importe total de ingresos captados en el dia.
(19) Fecha del dia que se esta cortando Caja.

(20) Firma de recibo en conformidad de la o el Contador del Campo de Golf.
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ACI-PROT.06

CAMPO DE GOLF @

CORTESIA DE GREEN FEE NUM. 00 /2006

Nombre del Campo.: @
Responsable del Campo@

Ubicacion del Campo: @

Nombre de la persona a quien se autoriza el Green Fee:@

Cargo e Institucion a la que representa: ®

Motivo de la visita@

Nombre del funcienario que lo solicita:

Area del funcionario que solicita: ®

Con Oficio y'o Escrito:

Nimero de Green Fees: @

Niamero de dias que se autorizan@

Fecha de IIengn:@

Fecha de saliila

Nombre del funcionario(a) que autoriza:@
Cargo del funcionario{a) que autoriza: Direccidn de Administracidn e Inversiones Turisticas

Fecha de autorizacién:@

Firma de autorizacion
Clave;
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO7.06
“CORTESIA DE GREEN FEE”

(1) Numero de Cortesia.
(2)  Senalar el Nombre del Campo de Golf en el que se aplicara la cortesia.

(3) La o el Responsable del Campo de Golf, puede ser la o el Encargado del Campo de
Golf o bien la o el Delegado Regional.

(4) Ubicacién del Campo.

(5) Nombre de la o las personas a quien se le autoriza el Green Fee.

(6)  Cargo e Institucién a la que representa.

(7) Especificar el motivo de la visita.

(8) Especificar el nombre de la o el funcionario de FONATUR que lo solicita.
(9)  Areade la o el funcionario que solicita.

(10) Anexar el soporte de la solicitud de la o el funcionario que lo solicita.

(11) Unicamente se autorizara cortesia en Green Fee, especificar el nimero de Green
Fees.

(12) Sefialar numero de dias que se autorizan.

(13) Fecha de llegada (no se aceptaréa en otra fecha).

(14) Fecha de salida (no se aceptara en otra fecha).

(15) Nombre de la o el funcionario que autoriza, Unicamente serd la Direccion de
Administracion y Finanzas y en su caso la o el Gerente de Administracién de
Inversiones Patrimoniales.

(16) Cargo de la o el funcionario que autoriza.

(17) Fecha de autorizacion.

(18) Firma de autorizacion.

(19) Clave de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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ACI-PROT.OT
CAMPO DE GOLF

mmn REGISTRO DE CORTESIAS
Fecha Invitado Invitado por Empresa Firma Folio
Contador Encargado del campo de golf

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO7.07
“REGISTRO DE CORTESIAS”
(1) Fecha de uso de la cortesia.
(2) Nombre de la o el usuario de la cortesia
(3) Nombre de la o el Servidor Publico que otorgé la cortesia.
(4) Empresa en la cual labora la o el usuario.
(5) Firma de la o el usuario.
(6) Numero de folio de la cortesia
(7) Firma de la o el Contador.

(8) Firma de la o el Encargado del Campo de Golf.
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ACI-PR08.01
CAMPO DE GOLF
REPORTE SEMANAL DE ESTADISTICAS

CONCEPTO 1 | 2 3
GREEN FEE 9 HOYOS 1)
GREEN FEE 18 HOYOS
GREEN FEE RESIDENTE PERMANENTE 9 HOYOS
GREEN FEE RESIDENTE PERMANENTE 18 HOYOS
GREEN FEE SENOR (MAS DE 50 ANOS) 18 HOYOS
GREEN FEE NINOS (10 ANOS) 18 HOYOS
GREEN FEE NINOS (10 ANOS) 9 HOYOS
GREEN FEE PAQUETE TRES D IAS
GREEN FEE PAQUETE CINCO DIAS
GREEN FEE HOTELES 9 HOYOS
GREEN FEE HOTELES 18 HOYOS
GREEN FEE LINEAS AEREAS 9 O 18 HOYOS
GREEN FEE 25% DE DESCUENTO REVISTA
HUESPEDES DE HOTELES AFILIADOS 18 HOYOS
HUESPEDES DE HOTELES AFILIADOS 9 HOYOS
PASAJEROS DE CRUCEROS (TARIFA NETA) 18 HOYOS
GREEN FEE PRESTADORES O PRESTADORAS DE SERVICIOS

CONVENIO
GREEN FEE DESARROLLOS INMOBLIARIOS

GREEN FEE DESARROLLAS INMOBLIARIOS PAQUETE 3 DIAS
GREEN FEE DESARROLLOS INMOBLIARIOS PAQUETE 5 DIAS
MAYORISTAS GOLF (TARIFA NETA) 18 HOYOS

MIEMBROS

CORTESIAS

TOTAL DE JUGADORES O JUGADORAS (2)
ALQUILER DE CARROS 9 HOYOS
ALQUILER DE CARROS 18 HOYOS
ALQUILER DE CARROS FUNCIONARIO O FUNCIONARIA
ALQUILER CARROS RESIDENTE PERM.9 HOYOS
ALQUILER CARROS RESIDENTE PERM. 18 HOYOS

TOTAL DE CARROS (3)
PRACTICA (50 PELOTAS)
PRACTICA (100 PELOTA)
PRACTICA (25 PELOTAS)
TOTAL DE PELOTAS (4)
ALQUILER DE EQUIPOS (5)
ALQUILER DE PULL CARTS (6)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO8.01 “
REPORTE SEMANAL DE ESTADISTICAS”

(1) Fecha.

(2)  Detallar diariamente la cantidad de las o los jugadores.

(3) Detallar diariamente la cantidad de carros de Golf rentados.
(4) Detallar diariamente la cantidad de pelotas.

(5) Detallar diariamente la cantidad de equipos rentados.

(6) Detallar diariamente la cantidad de pull cart rentados
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AC 1-P R08.02

REPORTE MENSUAL DE RENTAS
CARROS DE GOL
CAMPO DE GOLF 1

RENTA DEL MES DE DE 200

9 HOYOS 18 HOYOS SUMA TOTAL
RENTAS | TARIFA| TOTAL | RENTAS | TARIFA | TOTAL | TOTAL CARROS

2 3 4 3 6 7 8 9

DIA
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TOTAL DE RENTAS EN PESOS

% A PAGAR INCLUYENDO EL I.V.A. 1o

11 12
EL O LA REPRESENTANTE DE LA EMPRESA ENCARGADO O ENCARGADA DEL
EN EL CAMPO DE GOLF CAMPO DE GOLF
DE CONFORMIDADYY Vo. Bo.
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AC 1-P R08.02

REPORTE MENSUAL DE RENTAS
EQUIPOS, PELOTAS, PULL CARTS
CAMPO DE GOLF 13

RENTA DEL MES DE DE 200

EQUIPOS PELOTAS PULL CARS SUMA

DIA TOTAL
RENTAS | TARIFA | TOTAL RENTAS | TARIFA | TOTAL | RENTAS | TARIFA | TOTAL (A+B+C)
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TOTAL DE RENTAS EN PESOS
% A PAGAR INCLUYENDO EL I.V.A.

19 20
EL O LA REPRESENTANTE DE LA EMPRESA ENCARGADO O ENCARGADA DEL
EN EL CAMPO DE GOLF CAMPO DE GOLF
DE CONFORMIDAD Y Vo. Bo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO8.02
“REPORTE MENSUAL DE RENTAS”

1 (Carros de Golf y Campo de Golf) y 2 (equipos, pelotas, pull cart y Campo de Golf)

(1)
(2)
3)
(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)

Mes y afio que se reporta.
Numero de carros de Golf de nueve hoyos rentados durante el dia.
Tarifa aplicada a los carros de Golf de nueve hoyos rentados durante el dia.

Importe total captado por la renta de carros de Golf de nueve hoyos rentados
durante el dia.

Numero de carros de Golf de dieciocho hoyos rentados durante el dia.

Tarifa aplicada a los carros de Golf de dieciocho hoyos rentados durante el
dia.

Importe total captado por la renta de carros de Golf de dieciocho hoyos
rentados durante el dia.

Importe total captado por la renta de carros de Golf.

Numero total de carros de Golf rentados durante el dia.

Numero total de carros de Golf rentados durante el mes.

Firma de la o el Representante de la Empresa.

Firma de la o el Encargado del Campo de Golf.

Mes y afio que se reporta.

Numero de equipos rentados durante el dia, tarifa aplicada e importe total.
Numero de pelotas rentadas durante el dia, tarifa aplicada e importe total.
Numero de pull cart rentados durante el dia, tarifa aplicada e importe total.
Importe diario total captado.

Importe total mensual captado.

Firma de la o el Representante de la Empresa

Firma de la o el Encargado del Campo de Golf.
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Subdireccion de Capital Humano

LOGOTPO ACI-PR09.01
DE CAMPO DE GOLF
FONATUR REPORTE DIARIO DE SERVICIOS PROPORCIONADOS
(CADD HOUSE) FOLIO No.
FECHA: 1
NOMBRE: 2
TURNO: 3
No. HOYO | HORA No. DE '\;?J"éiggRD%L EQUIPOS RENTADE |, - or| CARRO | PELOTAS
SALIDA | SALIDA | RECIBO | “ /% "0 ° | PROPIO | RENTA | CARRO ASIGNADO | PRACTICA
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14 15

FIRMA DEL ENCARGADO O ENCARGADA
DE SALIDAS AL CAMPO

Vo. Bo. CONTADOR O CONTADORA
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(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PR0O9.01
“REPORTE DIARIO DE SERVICIOS PROPORCIONADOS”
(CADDY HOUSE)
Fecha del dia que reporta.
Nombre de la o el Encargado de salidas al Campo de Golf.
Turno de la o el Encargado de salidas al Campo de Golf
Numero de hoyo de salida de la o el jugador.
Hora de salida al Campo de la o el jugador
Numero de folio del ticket del pago de Green Fee.
Nombre de la o el jugador.
Numero de equipos propiedad de la o el jugador que ésta o éste ingresa al Campo.
Numero de equipos rentados por la o el jugador que ésta o éste ingresa al Campo.
Indicar el nUmero de rentas de carros de Golf.
Indicar el nUmero de rentas de pull cart.

En caso que la o el jugador rente carro de Golf indicar aqui el nimero de carro de
Golf asignado.

En caso que la o el jugador rente pelotas de préactica indicar el nimero de pelotas
rentadas.

Firma de la o el Encargado de salidas al Campo de Golf.

Firma de la o el Contador.
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DE CAMPO DE GOLF
FONATUR CONCILIACION ESTADISTICA

FOLIO No.

FECHA: 1

Datos proporcionado por ) .
Concepto - - Diferencia
Cajero o Cajera |El o la Responsable

Green Fee 9 Hoyos 2

Green Fee 18 Hoyos 3
Cortesias en Green Fee 9 Hoyos 4
Cortesias en Green Fee 18 Hoyos
Renta de carros 9 Hoyos

Renta de carros 18 Hoyos

Renta de pull cart 9 Hoyos

Renta de pull cart 18 Hoyos

OCIVIN|O|N[H|IWIN|R

Renta de equipo

Pelotas de practica

=
o

[y
[

[y
N

[y
w

Obsenvaciones: 5

Vo.Bo. 7
6

Contador o Contadora Encargado o Encardada del Campo de Golf
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Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di ion de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO9.02
“CONCILIACION ESTADISTICA”

Fecha del dia que reporta.
NuUmero de servicios cobrados por la Caja segun concepto.

Numero de servicios prestados y registrados por la o el Encargado de salidas al
Campo segun concepto.

Diferencia entre puntos 2 y 3 (si existiera).
Observaciones y justificacion de diferencias en caso de existir.
Firma de la o el Contador.

Firma de la o el Encargado del Campo de Golf.
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ACI-PR0O10.01

Comanda

Fondo Nacional de B W
@ Fornento al Turismo FNQ

FONATUR o

® ® ®

-

PLERSE DO NOT THIS NOTE

Ol T

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PR0O10.01
“COMANDA”

y

Fecha del dia.

Numero de las o los comensales.

NUumero de la mesa que se esta atendiendo.

Numero de platillos o bebidas solicitadas por la o0 el comensal o las 0 los comensales.

Descripcién de platillos o bebidas solicitadas por la o el comensal o las o los
comensales.

Especificacion de forma de pago de los platillos o bebidas solicitadas por la o el
comensal o las o los comensales.
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LOGOTIPO ACI-PR010.02
DE CAMPO DE GOLF
FONATUR REPORTE DE EXISTENCIAS
DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
| FOLIO No. |
FECHA: | 1 \
Recibe
Cantidad Producto Unidad Kg / Pza / Its Observaciones
2 3 4 5
Entrega
Cantidad Producto Unidad Kg / Pza / Its Observaciones
6 7 8 9
10 11
Firna del Encargado o Encargada Firma del Cocinero o Cicinera

del Almacén
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PR0O10.02
“REPORTE DE EXISTENCIAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS”

(1) Fecha del dia que reporta.
(2) Cantidad de producto que recibe al iniciar el dia.
(3) Descripcion del producto que recibe.

4) Unidad de medida del producto que recibe, ejemplo: pieza, litros, kilos, botellas,
Cajas, etc.

(5) Observaciones en caso de ser necesario.
(6) Cantidad de producto que entrega al término del dia.

(7) Descripcidn del producto que entrega, ejemplo: pieza, litros, kilos, botellas, Cajas,
etc.

(8) Unidad de medida del producto que entrega ejemplo: pieza, litros, kilos, botellas,
Cajas, etc.

(9)  Observaciones en caso de ser necesario.
(10) Firma de la o el Encargado de almacén.

(11) Firma de la o el Cocinero.
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ACI-PR0O10.03

&

NOTA DE REMISION

Oeleg. Alvaro

Dbraghn C.P 01030 México
R.E.C_FNF-T40416-153

| LUGAR Y FECHA 1) B
NOMBRE: ( 2 |
DOMICILIO: @ ‘

' — — V‘»‘
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE

O} O ©

TOTAL CON LETRA B J

FIRMA DEL RESPONSABLE _ @

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO10.03
“NOTA DE REMISION”

(1) Lugary fecha del dia.

(2) Nombre de la o el cliente.

(3) Domicilio de la o el cliente.

(4) Cantidad de servicios proporcionados.

(5) Descripcion del servicio proporcionado.

(6) Importe en pesos generado por los servicios proporcionados a la o el usuario.
(7)  Importe total en numero de los servicios proporcionados.

(8) Importe total con letra de los servicios proporcionados.

(9) Firma de la o el Responsable del Campo de Golf.
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ACI|-PRO16.01

FORDO BACIHAL DE BMENTO AL TURSMO FECHA:
AN DE GOLF

®

“®

TATIRA TRAVEL, S.A. DE C.V. BOLETOS DE AVION F-14442,14466,14857,14707,14708, 14710, 14702 §1,702.45
704, 14703,14706, 14610, 1460

5 5 PR oo

Ty T——
ESTE DOCUMENTO SERA INTRANSPERIBL

T 50 NEGOCIABLE

o FECTRI CRERUE § (i)
fecha eatinmada de pago : 2/5601/2008
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO14.01
“CONTRA RECIBO”

(1) Nombre de la entidad.

(2) Nombre del Area encargada de emitir los cheques.
(3) Fecha de emision del cheque.

4) Numero de folio de contra recibo.

(5) Numero de folio de la factura a cubrir.

(6) Nombre de la o el beneficiario.

(7)  Concepto por el cual se emite el cheque.

(8) Importe del cheque.

9) Firma de la o el Cajero.

(10) Fecha estimada de pago.

(11) Nombre de la o el beneficiario, fecha y firma de recibido del cheque.
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ACI-PRO14.02

€ FoNaTUR AC

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
TECOYOTITLA HO. 100, COL RORIDA C.P. 01030

RECIBO DE INGRESOS A CAJA GENERAL

RECIBI DF @
LA CANTIDAD DE @

POR CONCEPTO DE

O,
©

RXIC. INF40416P3 @

CATA GENERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO14.02
“RECIBO DE INGRESOS A CAJA GENERAL”
(1) Nombre de la o el beneficiario del recibo
(2) Importe con nimero y letra respectivamente por el cual ampara este recibo.
(3) Concepto del recibo.
(4) Fecha de emision del recibo

(5) Firma de la o el Cajero.
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REQUISICION DE COMPRA No.

& ronarur O

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

@ ®

AREA SOLICITANTE CLAVE TELEFONO wio EXT_________ FECHA DIA, MES, ARO

CLAVE-DESCRIPCION DE LOS BIENES INCLUYENDO DATCS TECNICOS

PARTIDA CANTIDAD UNIBAD (CUANDO SE REQUIERAN MARCAS, ANEXE JUSTIFICACION)

® @

PRECKD UNITARIO APROX. M.N.|  PRECIO TOTAL APROX. M.N.

LOS BIENES nsourenewm () INSTALACION { ) PUESTA EN OPERACION ¢ ) LOTE DE REFACCIONES () CAPACITACION () OTRAS, INDIGIUE EN OBSERVACIONES
JUSTRICACION ¥ USQ DE LO SOLICITADD-OTRAS OBSERVACIONES: ASIGNACION PRESUPUESTAL No.| MONTO ESTIMADO
INFORMACION ADICIONAL QUE SE ADJUNTA DESTINO DE LOS BIENES EN ATENCION DE; FECHA EN QUE SE REQUIEREN] PERICDO DE ENTREGA APROX.
DIRECCION ¥ TELEFONO: LOS BIENES
. SEIIG ¥ FECHA DE RECIBIDO PARA EL ECH
SOLICITO AUTORIZO TRAMNIE DE ADGUSICION REQUISICION ASIGNADA A
NOMBRE NOMBRE @ 'COMPRADOR (A)
CARGO CARGO CLAVE FECHA
\_ FIRMA FIRMA FIRMA o
ESTA REQUISICION INICIARA SU TRAMITE FORMALMENTE, UNA VEZ QUE SE HAYA HECHO LA INVESTIGACION DE MERCADC ¥ 58 CUENTE CON LA ASIGNACION PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE ADD-PRO1OI

[ PARA EL USO DEL AREA DE ADGUISICIONES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO AAD-PRO1.01
“REQUISICION DE COMPRA”

(1)  Sucursal que hace la requisicion/ Campo de Golf.
(2) Clave asignada a la sucursal correspondiente.
(3) Teléfono y/o ext. de la 0 el Delegado Regional.
(4) Fecha de elaboracion de la requisicion.

(5) Numero de hojas.

(6)  Numero consecutivo.

(7)  Cantidad de producto.

(8) Unidad: pieza, litros, kilos, botellas, Cajas, etc.
(9) Descripcién del insumo que se solicita.

(10) Senfalar si los bienes requieren de Instalacion, Puesta en operacion, lote de
refacciones, capacitacion o cualquier otro.

(11) Justificacion de la adquisicion.

(12) Espacio que quedara en blanco.

(13) Monto estimado de la adquisicion.

(14) Informacion adicional que se pudiera adjuntar para realizar la compra.
(15) Domicilio en el que se entregara el pedido.

(16) Fecha en que se requeriran los bienes.

(17) Numero de dias de entrega aproximado.

(18) Nombre y cargo de la o el Encargado del Campo de Golf.
(19) Firma de la o el Encargado del Campo de Golf.

(20) Nombre y cargo de la o el Delegado Regional.

(21) Firma de la o el Delegado Regional.

(22) Selloy firma de recibido para el tramite por parte de la Delegacion Regional.
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@ FONATUR PEDIDO No.

DATOS DEL PROVEEDOR(A)
O PRESTADOR(A) DE SERVICIO

O
COMPRADOR (A) | AU RIZACIONE
TECOYOTITLA No. 100 COL. FLORIDA MEXICO 01030 D.F AAD-PRO1.02
PROVFFDOR (AYY PRFSTANDOR (AYDFI SFRVICIO
Anverso
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FONATUR

EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO SE ENCARGA DE ENTREGAR LOS BIENES O SERVICIOS EN LOS TERMINOS
PACTADOS EN ESTE PEDIDO, Y SE SUJETAA LAS DISPOSICIONES DE LALEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DEL SECTORPUBLICO Y SU REGLAMENTO EN VIGOR.

@R Q6 G

CLAUSULAS QUE SE APLICARAN EN CASO DE PEDIDO
1.- ANTICIPO

FONATURENTREGARA AL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO POR CONCEPTO DE ANTICIPO EL PORCENTAJE
INDICADO AL REVERSO EN EL CASILLERO 8 POREL MONTO TOTAL DE ESTE PEDIDO INCLUYENDOEL I.V.A. EN EL PERIODO
ESTABLECIDO EN EL ANVERSO DE ESTE PEDIDO PREVIA PRESENTACION DE LAFACTURA CORRESPONDIENTE Y COPIA DE LA
FIANZARESPECTIVADEBIDAMENTE AUTORIZADA POR EL AREA DE ADQUISICIONES EN LAQUE EL PROVEEDOR (A) O
PRESTADOR (A) DEL SERVICO SE OBLIGAA DESTINAR EXCLUSIVAMENTE A LO INDICADO EN EL CASILLERO C

2.- FIANZA DE ANTICIPO

EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO GARANTIZARA LACORRECTA APLICACION DEL ANTICIPO QUE RECIBA,
PRESENTANDO ANTE FONATUR LAFIANZADE CUMPLIMIENTO DEL ANTICIPO, LACUAL CUBRIRA LATOTALIDAD DEL
MONTO DEL ANTICIPO INCLUYENDOEL I.V.A

ESTAFIANZADE CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO DEBERAPRESENTARSE EN LA SUBGERENCIADE ADQUISICIONES DENTRO DE
LOS 10 DiAS NATURALES SIGUIENTES ALAFIRMADEL PEDIDO.

CUANDO EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO HAYAAMORTIZADO CORRECTAMENTE EL ANTICIPO PODRA
SOLICITAR AFONATUR QUE DE INSTRUCCIONES ALA AFIANZADORA PARA QUE CANCELE LA FIANZA.

3.- FIANZA DE CUMPLIMIENTO

EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO GARANTIZARA EL CUMPLIMIENTO DE LATOTALIDAD DE
OBLIGACIONES DERIVADAS DEL PRESENTE PERIODO Y LACORRECTA OPERACION, FUNCIONAMIENTO Y CALIDAD DE LOS
BIENES O SERVICIOS OBJETO DEL MISMO OTORGANDO FIANZAA FAVOR DE FONATUR POR UN PORCENTAJE
EQUIVALENTE AL 10% DEL MONTO TOTAL DE ESTE PEDIDO INCLUYENDOEL I.V.A,, DEBIENDO SUBSISTIRSU VIGENCIA,
ACORDE AL MODELO DE FIANZAENTREGADO AL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO.

4.- INSPECCION DE CALIDAD.

SEPODRAN EFECTUAR VISITAS A LAS INSTALACIONES DEL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO EN EL
TRANSCURSO DEL PROCESO DE MANUFACTUR ACON EL OBJETO DE VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON LAS
CONDICIONES DEL PEDIDO TANTO ALO QUE SE REFIERE ALACALIDAD DE LOS MATERIALES UTILIZADOS, COMO EN EL
PAGO A ESPECIFICACIONES Y CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE FABRICACION Y ENTREGA.

5.- EMBARQUE

EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO DEBERA AVISAR A LA SUBGERENCIADE ADQUISICIONES LAFECHA
EN QUE SE EMBARCARAN LOS BIENES OBJETO DE ESTE PEDIDO, PARAQUE EFECTUE UNAVISITADE INSPECCION DE
CALIDAD Y CANTIDAD, AS/ COMO PARA VERIFICAR QUE LOS BIENES ESTEN EN CONDICIONES DE SER
TRANSPORTADOS A FIN DE QUE NO SUFRAN DETERIORO. EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO
ENTREGARA AFONATUR LOS BIENES DEBIDAMENTE EMPACADOS SIENDO ASU CARGO LOS EMBARQUES, FLETES,
SEGUROS Y MANIOBRAS DE CARGA Y DESCARGA A NIVEL PISO.

Reverso

Subdireccion de Capital Humano

.- CINON DF DERECHOS

¥ ATTORZACION DF LA INVERSON

10.- CAPACITACION.

EN CASO DE SERNECESARIO EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO SE COMPROMETE A CAPAICTAR AL
PERSONAL QUE FONATUR DESIGNE PARA OPERAR LOS EQUIPOS MATERIADE LA ADQUISCION, ACORDANDO CON EL
PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO CUANTOS EMPLEADOS SE CAPACITARAN SIN COSTO.

11.- LEGISLACION APLICABLE.

FONATURY EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO SE SOMETERAN A LO QUE ESTABLECE LALEY DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO EN VIGORY LALEY DE
CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO, ASi COMO LAS DEMAS DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA

12 - FECHA DE ENTREGA

15.- ACUSE DE RECIBO.

EL PROVEEDOR (A) O PRESTADOR (A) DEL SERVICIO DEBERA ENTREGAR A LASUBGERENCIA DE ADQUISICIONES LA
REMISION, SELLADAY FIRMADAPOR EL ENCARGADO DEL ALMACEN DE LAS OFICINAS CENTRALES O REGIONALES DE
FONATUR, DONDE SE EFECTUO LAENTREGAO EN SU CASO ACUSE DE RECIBO O VALE DE ENTRADA AL ALMACEN, COMO
CONSATNCIADE LARECEPCION DE LOS BIENES.

16 w08
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO AAD-PRO1.02
“PEDIDO”

(1) Nombre y generales de la o el proveedor o de la o0 el prestador del servicio que surtira
el pedido.

(2)  Cotizacion.

(3) Fecha de elaboracién del pedido.

(4) Especificar el nimero de paginas del pedido.
(5) Numero de la Requisicién y en su caso de la Licitacion.
(6) Datos del Anticipo.

(7)  Condiciones de Pago.

(8) Fecha de entrega de los bienes.

9) Domicilio de entrega.

(10) Numero consecutivo.

(11) Descripcién del insumo que se solicita.

(12) Cantidad de producto.

(13) Unidad: pieza, litros, kilos, botellas, Cajas, etc.
(14) Precio unitario.

(15) Precio total (cantidad por precio unitario).

(16) Nombre de la o el comprador.

(17) Autorizacion de la Residencia.

(18) Nombre de la o el Representante que firmara el pedido.
(19) Firma de la o el Representante.

(20) Cargo de la o0 el Representante.

(21) Numero de teléfono de la Empresa.

(22) Numero de fax de la Empresa.

(23) Fecha en que se firma el pedido.

(24) Observaciones (en caso de requerirse).
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ACI-PRO17.01
VALE DE SALIDA DE ALMACEN
FOLIO No.
FONATUR =g
CODIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD DE CANTIDAD PRECIO | TOTAL

MEDIDA | SOLICITADA

ENTREGADA| UNITARIO

EOZ=0)

O==0=

=o==0=

=

SOLICITADO POR:

PUESTO:

NOMBRE: @
FIRMA:

ENTREGADO POR:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO17.01
“VALE DE SALIDA DE ALMACEN”

(1) Cddigo del articulo que se solicita al almacén.

(2) Descripcion del articulo que se solicita al almacén.

(3) Unidad de medida.

(4) Cantidad solicitada.

(5) Cantidad entregada.

(6) Precio unitario.

(7)  Total.

(8) Puesto de la o el Servidor Publico que hace la solicitud.
9) Nombre de la o el Servidor Publico que hace la solicitud.
(10) Firma de la o el Servidor Publico que hace la solicitud.
(11) Puesto de la o el Servidor Publico que autoriza la solicitud.
(12) Nombre de la o el Servidor Publico que autoriza la solicitud.
(13) Firma de la o el Servidor Publico que autoriza la solicitud.

(14) Nombre y firma de la o el Encargado de almacén mismo que entrega los articulos
solicitados.
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ACI-PRO18.01

ACI-PRO18.01

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CAMPO DE GOLF

CONCEPTO | noviemsre

FAIRWAIS
PODA

EGO
FERTILZACION
CONTROL DE PLAGAS Y ENFERMEDADES
CONTROL DE MALEZAS

DICIEMBRE

ENERO PeRero | marzo | asmw | mavo | wuwo [ o | Acosto | sepmemsre | ocrusre

RETAPE

AERIFICACION.
RAYADO.

CONTROL DE SALES

ROUGHS

DESWALE:

ZADO
RASTRLLADO OE ARENA

TRAMPAS DE ARENA
RASTRILLADO DE ARENA
RECORTE

REPOSICION DE ARENA.

REWMODELACION DE DRENES.

LAGOS Y ESTEROS

PODA (DESPALAPAR]

OTRAS ACTIVIDADES
UMPIEZA GENERAL
MANTENBAIENTO CAMINO CARRITOS.

REFORESTACION ARQUITECTURA DE PASAJE | |

SIMBOLOGIA SIMBOLOGIA
ACTIVIDAD DIARIA ACTIVIDAD BIMESTRAL
ACTIVIDAD CADA TERCER DIA ACTIVIDAD TRIMESTRAL

ACTIVIDAD CADA CUATRO MESES

s ||
= =]
(= ACTIVIDAD SEMANAL O
.. ]
=

ACTIVIDAD QUINCENAL ACTIVIDAD ANUAL
ACTIVIDAD MENSUAL ACTIVIDAD SEMESTRAL
Pagina 2de 2
ACI-PRO20.01
% !
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CAMPO DE GOLF Afio
CONCEPTO | wovewsse | oemese ENERO | FEsREmO | wamzo | asme | wavo | o 2RO AGOSTO | SEPTWEMBRE | CCTUBRE
1
TVeRTCEAEY 2
CONTROL OF FUAGAS ¥ ENFERINOAEES |
CONTROL GE WALAS mEmBAS 1
CORTE VAT
ALRF CACION | I T | B 1

RETAVE
RATADO |l i |

1 ) [ [ I G [ IR Y I R [ ) A |

COLLARES.

PUGAS ¥ EN TS GATEE
CONTROL OE AL EZAS = =
AERF CACON

_RATADS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACI-PRO18.01
“PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CAMPO DE GOLF”

Este formato se requisitara anualmente
(1)  Actividades.

(2) Periodicidad por mes (se deberan llenar los rectangulos con el color correspondiente
segun se indica en el apartado de simbologia).
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