Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccién de Capital Humano

MANUAL ADMINISTRATIVO

DEL FONATUR
VIl. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Las Politicas y Procedimientos contenidos en el siguiente documento Normativo, son de
aplicacion General para el Fondo Nacional de Fomento al Turismo, asi como para las
empresas con las que suscriba contratos de prestacion de servicios en las que se
especifigue que FONATUR sera el encargado de administrar los recursos financieros,
materiales, humanos y servicios personales de las mismas.
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Eliminacién del numeral 2.5 “Procedimiento para el disefno de formatos institucionales”,
derivado del acuerdo niumero 8. aprobado en la Tercera Sesion Ordinaria del Comité de Normas
Internas el 10 de agosto de 2022.

Registrado en el Sistema de Administraciéon de Normas Internas de la Secretaria de la Funcion
Publica con el numero de folio 147863 de fecha 19 de septiembre y Homoclave FONATUR-
NIADD-NSA-RRMM-0002.

Justificacion para la eliminacién del “Procedimiento para el Disefio de Formatos
Instituciones”

Se elimina el “Procedimiento para el Disefio de Formatos Instituciones” con fundamento en el
Articulo 31, Fraccién XXV del Reglamento de la Oficina de la Presidencia de la Republica,
publicado el dia 6 de diciembre de 2019, que a la letra dice:

“‘Art. 31 La Coordinacién General de Comunicacion Social y Voceria del Gobierno de la
Republica tiene las atribuciones siguientes:

Fraccion XXV. Conducir la politica de identidad institucional de la Oficina de la Presidencia y
de la Administracion Publica Federal...”

Por lo anterior, el Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) no cuenta con las
facultades para el disefio de formatos institucionales.

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 3 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di i6bn de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

VIl. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1. ADMINISTRACION DE LOS ALMACENES DE FONATUR EN OFICINAS CENTRALES
Aprobada por el Comité de Normas Internas en su 62 Sesion Extraordinaria, celebrada el 09 de diciembre del
2021 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su 12 Sesién Ordinaria, celebrada el 22 de marzo del
2022). Vigente al dia siguiente de su publicacion en el Intranet de la Entidad, registro SANI-SFP Folio nimero
137201 de fecha 16 de mayo del 2022, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRMM-0002, Folio norma padre:

26684.

1.1. NORMAS GENERALES

111

1.1.2

1.1.3

1.14

1.15

1.16

Las disposiciones contenidas en el presente manual y sus procedimientos seran
de observancia y aplicacion obligatoria para las y los servidores publicos del
FONATUR, responsables de la administracion, control, resguardo y operacion del
almacén en oficinas centrales.

Las o los usuarios del almacén en oficinas centrales deberan cumplir con las
disposiciones establecidas en este documento y sus procedimientos para el
correcto suministro y uso final de los bienes de consumo que soliciten.

La Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales, por conducto de la
Gerencia de Servicios Generales, sera la responsable de la administracion,
control, resguardo y manejo de bienes de consumo, misma que designara a la
persona responsable del almacén en las oficinas centrales. El servidor publico
responsable del almacén debe de contar al menos con el nivel de analista
administrativo

Asi mismo, la Gerencia de Servicios Generales debera supervisar que el almacén
cuente con las personas designadas para realizar las actividades inherentes al
puesto (carga y descarga, recepcion, guarda, custodia, registro de materiales y
despacho).

Sera responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales la recepcion, registro,
resguardo y el suministro oportuno de los bienes de consumo, en cualquiera de
sus modalidades.

La Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales a través de la Gerencia
de Servicios Generales, proporcionard cuando se requiera, asesoria para el
cumplimiento, modificacion o aclaracion de las disposiciones que se emitan en la
materia.

La Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales podré realizar u ordenar
visitas periodicas de inspeccion, por lo menos una vez al afio al almacén de
oficinas centrales para determinar el estado en que se encuentran los bienes de
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consumo Yy proponer la baja de aquellos que de acuerdo con la normatividad
aplicable, no resulten utiles al servicio para el que fueron adquiridos.

1.1.7 La Gerencia de Servicios Generales debera supervisar que se determinen las
condiciones en las que se encuentren los bienes de consumo susceptibles de
darse de baja y que se elabore el dictamen de no utilidad.

1.1.8 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales,
por conducto de la Gerencia de Servicios Generales, identificar cada afo los
bienes de consumo de lento o nulo movimiento y proceder a boletinarlos
privilegiando el uso de medios electronicos durante treinta dias naturales entre las
diversas unidades administrativas de oficinas centrales del FONATUR, con el
objeto de que los usuarios tengan conocimiento de la disponibilidad de los mismos
para su reaprovechamiento, por lo que una vez transcurrido este tiempo y no
habiendo obtenido respuesta favorable en forma total o parcial, debera tramitar su
baja y determinar su disposicion final, de conformidad con la normativa aplicable.

El material que no haya tenido movimiento en un periodo igual 0 mayor a un afo,
se considerara material sin movimiento. Si después de haber promovido su
utilizacién no ha sido requerido, se atendera su destino final, previa ratificacion o
rectificacion del area usuaria que solicité su adquisicion.

1.1.9 La Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales, por conducto de la
Gerencia de Servicios Generales sera responsable de:

I, La optimizacién de la administracion, control y manejo del almacén y que el
bien inmueble destinado para las actividades de almacenaje en oficinas
centrales cuente con areas especificas, que le permitan la clasificacion y
guarda de todos los bienes de consumo del FONATUR.

. Los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administracion de
los bienes de consumo del FONATUR, asi como para el registro, guarda,
custodia y entrega de los mismos en el almacén de oficinas centrales y los
medios necesarios para realizar periodicamente su verificacion fisica y el
procedimiento que habra de seguirse cuando los bienes al ingresar a la
Entidad sean recibidos directamente en areas distintas al almacén. En este
supuesto, se hara del conocimiento de la Gerencia de Servicios Generales,
a efecto de que se lleven a cabo los registros correspondientes.

iii. Salvo casos debidamente justificados y autorizados de manera expresa por
la o el Director de Administracion y Finanzas, esta prohibido el arrendamiento
de inmuebles para el almacenamiento de bienes muebles utiles y no utiles,
asi como para sus desechos.

<
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Vi

Vil.

viil.

Xi.

Xii.

Realizar un diagndstico de los inmuebles destinados al almacenamiento y
determinar el cierre de aquellos que no se consideren necesarios, entre otras
situaciones, por el lento o nulo movimiento de los bienes muebles que ahi se
controlan.

Asimismo, estableceran las medidas necesarias para llevar a cabo el
aprovechamiento adecuado de los espacios destinados a almacenamiento,
a efecto de evitar espacios no utilizados o desaprovechados.

No crear bodegas alternas para bienes de consumo, o para el
almacenamiento de bienes muebles en lugares diferentes al almacén en
oficinas centrales.

No acumular bienes muebles o los desechos de estos.

Con el objeto de no acumular bienes de consumo en el almacén oficinas
centrales, se debera dar preferencia a la utilizacion de los contratos abiertos
o programados en la adquisicion de aquellos bienes consumo cuyas
caracteristicas lo permitan.

Reducir al menos en un quince por ciento respecto del ejercicio anterior las
adquisiciones a través de los fondos revolventes.

Reduccion de bienes de consumo no utiles (mermas), obsolescencia y
pérdida de bienes, para lo cual se procedera a la realizacion del Dictamen
de no utilidad y enviarlo a la Gerencia de Recursos Materiales, lo anterior
sera responsabilidad de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios
Generales, a través de la Gerencia Servicios Generales, de manera
coordinada con la Gerencia de Recursos Materiales.

Reduccion de capacidades ociosas de almacenaje, asi como de la mano de
obra correspondiente.

Reduccion a mes y medio de abastecimiento el nivel promedio de los
inventarios.

Todo tipo de movimiento de los bienes de consumo del almacén sera
documentado, sefialando la descripcion, cantidad, codificacién y fecha de
caducidad, entre otros.

1.2. FUNCIONES DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO.

1.2.1 Sera responsabilidad de la persona responsable del almacén de bienes de
consumo oficinas centrales:
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La recepcion, registro, guarda, custodia y suministro de los bienes de
consumo, propiedad del FONATUR.

Supervisar la operacion y registro de las entradas y salidas en el sistema
computarizado MM SAP, asi como que éstos se encuentren actualizados.

Controlar la recepcion de los bienes de consumo que se reciban en los
lugares en donde van a ser utilizados o instalados en las oficinas centrales,
para incorporarlos a los inventarios del FONATUR.

Lo anterior Unicamente sucederda en casos excepcionales y previa
autorizacion de la Subdireccioén de Adquisiciones y Servicios Generales.

Verificar y determinar cada afio los bienes de consumo que, por su uso, o
aprovechamiento, y estado de conservacion, no sean utiles.

Realizar una vez al afio el inventario fisico de los bienes en el almacén, para
la validacion de existencias fisicas contra los registros.

Realizar el corte de movimientos en el sistema de computo del almacén el
dia de cierre del inventario anual.

Realizar un muestreo aleatorio de bienes en custodia, guarda y resguardo
cada trimestre.

Validar el resumen diario de los movimientos de entrada y salida de los
bienes de consumo del almacén.

Establecer las medidas necesarias para llevar a cabo el aprovechamiento
adecuado de los espacios destinados al almacenamiento de los bienes de
consumo, a efecto de no tener espacios no utilizados o desaprovechados.

Identificar los bienes de consumo de uso comun recurrente y definir los
niveles de existencia maximos, minimos y puntos de reorden para cada uno
de éstos. Para lo anterior, debera considerar toda la informaciéon sobre
existencias y volumenes de consumo de los ultimos 24 meses, asi como las
necesidades de las unidades administrativas de oficinas centrales.

De la integridad fisica y funcional de los bienes de consumo bajo su custodia
durante el periodo de guarda y custodia de los bienes, y de prever la rotacion
de los materiales para evitar su caducidad o deterioro, segun sus
caracteristicas especificas.

<
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1.3. DE LA RECEPCION E INGRESO DE LOS BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN
DE OFICINAS CENTRALES.

13.1

1.3.2

1.3.3

134

1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

Toda recepcién de bienes de consumo sera en las instalaciones del almacén de
oficinas centrales del FONATUR y se llevara a cabo de conformidad con el
procedimiento “recepcion y guarda de bienes en el almacén general de oficinas
centrales”.

Para la programacion de entrega de los bienes de consumo, el area solicitante
debera turnar al almacén con oportunidad copia del contrato con el propésito de
gue se disponga de espacios fisicos para el almacenamiento de dichos bienes.

El area solicitante debera remitir en tiempo y forma las muestras, catalogos,
folletos o cualquier otro elemento que permita cotejar fisicamente los bienes de
consumo a recibir.

En caso de entregas parciales, se efectuara la verificacion técnica de los bienes
de consumo, en cada una de ellas conforme a lo establecido en el contrato.

De acuerdo con la nota de remisién que contenga bienes de consumo, la persona
responsable del almacén asignara un numero en el entendido de que la suma de
los importes debera coincidir con el importe total de la nota de remision.

Se realizaréa cotejo fisico y confronta documental a todos los bienes de consumo
gue se reciban para almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la
descripcion, cantidad, estado y calidad establecidos en el contrato. En caso
necesario, la persona responsable del almacén requerira al area solicitante el visto
bueno para la recepcién de los bienes.

Si en la recepcion de los bienes se detectan faltantes, averias o incumplimiento
en los periodos de entrega, la persona responsable del almacén lo reportara al
area solicitante con el fin de proceder en tiempo y forma con los tramites
correspondientes de devolucién, ejecucién de la garantia de cumplimiento o
fianza, o aplicacién de penas convencionales, segun proceda.

Cuando los bienes recibidos requieran de inspeccion especifica, ésta 'y la emision
de recibido de conformidad, se realizaran en un tiempo no mayor a cinco dias
naturales, excepto cuando en el contrato se haya estipulado otro plazo.

La entrega extemporanea de bienes de consumo debera estar avalada
invariablemente por el area solicitante, sin menoscabo de la aplicacién de las
sanciones a que haya lugar estipuladas en el contrato.
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1.3.10

1.3.11

Sera responsabilidad de la unidad administrativa que solicitd la adquisicion de
bienes, el seguimiento de las entregas de bienes de consumo solicitadas.

Al recibirse los bienes de consumo para resguardo, se definird documentalmente
el periodo de custodia, con base en las disponibilidades y demandas de espacio
y en el tipo de bienes de consumo. Al vencimiento del mismo, se debera notificar
por escrito al area solicitante para que proceda a su retiro. De no llevarse a cabo
en el periodo establecido por la Gerencia de Servicios Generales, ésta quedara
facultada para determinar su destino, conforme a la normatividad aplicable.

1.4. DEL REGISTRO Y GUARDA DE LOS BIENES DE CONSUMO.

141

142

143

144

145

146

Son sujetos a registro todos los bienes de consumo y los actos relacionados con
su administracién, control y manejo de acuerdo con sus caracteristicas y
responsabilidades de las areas encargadas de dichos bienes, segun su aplicacion.

El registro se llevara de manera electronica e informéatica en un sistema
computarizado (MM SAP), permitiendo la consulta en tiempo real de las entradas,
salidas, existencias; asi como la rotacion de inventarios de los bienes de consumo
en guarda y custodia en el almacén de oficinas centrales del FONATUR a efecto
de detectar existencias.

Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion. De
no conocerse el valor de adquisicién de algun bien de consumo, éste podra ser
determinado para fines administrativos de inventario, por el area de los recursos
materiales, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares, o
en su defecto el que se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue
pertinentes.

Si al momento de identificar y registrar el bien de consumo especificado en la
remision o factura para asignarle su clave correspondiente, el bien no aparece en
el catalogo de bienes actuales del reporte de movimientos, la Gerencia de
Servicios Generales, lo agregara al catalogo a través del Sistema MM del SAP.

La afectacion de los bienes de consumo propiedad del FONATUR debera
determinarse atendiendo a las necesidades reales para la prestacion del servicio
de que se trate, controlandose con los documentos respectivos, en los que se
indicara el area, persona y/o servicio de asignacion del bien y todo de acuerdo al
contrato.

Los bienes de consumo seran objeto de resguardo individual, en los casos en que
esto sea factible y conveniente a juicio de la Subdireccién de Adquisiciones y
Servicios Generales
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1.4.7 Los bienes adquiridos y destinados a una operacion especifica, cuya entrega sea
inmediata y no requieran almacenaje o en su defecto aquellos comprados con
fondos fijos revolventes, seran considerados como bienes en trafico.

1.5. DEL REGISTRO Y GUARDA DE LA DOCUMENTACION

151 La persona responsable del almacén sera quien resguarde la documentacion
generada de todas las transacciones de movimientos de bienes de consumo en
el almacén central del FONATUR; por lo tanto, debera establecer junto con la
Subgerencia de Servicios Generales, los controles que permitan la guarda y
custodia de la informacidén que ampare la propiedad de los mismos.

15.2 La Gerencia de Servicios Generales a través de la persona responsable del
almacén conservara en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y
sin tachaduras toda la documentacion relativa a los actos que se realicen en el
almacén central del FONATUR cuando menos por un lapso de cinco afios,
excepto la documentaciéon contable, en cuyo caso se estara a lo previsto por las
disposiciones aplicables y a cargo de la Subdireccion de Recursos Financieros.

1.6. DEL SUMINISTRO DE LOS BIENES DE CONSUMO
1.6.1 Suministro de los bienes a través del almacén de oficinas centrales del FONATUR.

i. El suministro de bienes de consumo a través del almacén se realizara con
los requisitos mencionados en el procedimiento “Salida de bienes del
almacén”.

. El almacén solo atendera requerimiento alguno de bienes si se presenta el
documento de solicitud de bienes, mencionado en el procedimiento “Salida
de bienes del Almacén” y segun el bien solicitado, debidamente autorizado
por un Subgerente que es el nivel jerarquico minimo que podra autorizar la
solicitud de salida de bienes.

i El suministro de los bienes de consumo directamente en las areas de oficinas
centrales debera ser autorizado por la Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios Generales.

iv.  Los bienes de consumo y los de trafico seran suministrados a las unidades
administrativas del FONATUR que lo requieran con la debida justificacion
gue debera entregar el area solicitante a la Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios Generales.

1.7. DE LA DEVOLUCION DE LOS BIENES DE CONSUMO
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1.7.1 las unidades administrativas o personas que laboran en el FONATUR que tengan
bienes de consumo que no utilicen y que se encuentren en buenas condiciones,
deberan devolverlos al almacén de oficinas centrales, siguiendo el procedimiento
“Devolucién de bienes a la proveeduria”.

1.8. DE LOS INVENTARIOS Y REPORTES

1.8.1 El levantamiento o la toma fisica de inventarios de bienes de consumo debera
realizarse una vez por afo y por muestreo fisico cada tres meses, con objeto de
validar la operacion e informacion contenida en el sistema computarizado,
obteniendo de éste los siguientes indicadores y reportes:

I La rotacién de los inventarios a efecto de detectar aquellos bienes de
consumo de lento o nulo movimiento, y determinar las acciones correctivas
necesarias.

ii.  Confiabilidad de los inventarios, asertividad de registros.
iii. La determinacion 6ptima de las existencias por producto.
iv.  Tiempos de reposicion de inventarios.

V. Compras directas a través de fondos revolventes (considerados bienes de
tréfico).

1.8.2 Deberan realizarse dos conteos, el grupo de personal que haga el primer conteo
debera ser diferente del que efectie el segundo conteo. En caso de existir
diferencias de mas o de menos se elaborardn las actas circunstanciadas
correspondientes explicando los motivos que propiciaron estas diferencias. Esta
informacion se turnara a la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales,
a la Subdireccion de Recursos Financieros y al Organo Interno de Control maximo
un dia después de haber finalizado los conteos.

1.8.3 Se realizaran los ajustes internos en el control de inventario correspondiente de
acuerdo con lo descrito en las actas circunstanciadas de diferencias.

1.9. PARA LA IMPRESION DE MATERIAL INSTITUCIONAL Y PAPELERIA DE
ESCRITORIO.

1.9.1 Eldisefo y estandarizacion de los formatos de uso institucional deberan apegarse
al modelo y a los conceptos sefalados en el Manual de Identidad Grafica del
FONATUR, de acuerdo con lo determinado por la Presidencia de la Republica.

<
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1.9.2

1.9.3

194

195

La elaboracion de los formatos institucionales, en cuanto a la identidad grafica,
serd normada por la Direccion de Comercializacion a traves de la Subdireccion de
Promocién y Fomento a la Inversion Turistica, quien es la responsable de su
aplicacion dentro de la Entidad.

Las areas que requieran elaborar, modificar o reproducir formatos, deberan definir
los datos basicos, de orden, objetivo y fin de los mismos, los cuales seran
digitalizados por la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion, revisados y
aprobados por la Direccion de Comercializacion a través de la Subdireccién de
Promocion y Fomento a la Inversion Turistica de acuerdo con el Manual de
Identidad Gréafica.

Todo formato que las areas del Fondo utilicen para el desarrollo de sus funciones,
deberd contener su clave correspondiente, la cual serd inventariada por la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.

La Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacion sera la responsable de
administrar, controlar, registrar y difundir el Catalogo de Formatos con las
versiones electronicas actualizadas y autorizadas por la Direccion de
Comercializacién a través de la Subdireccion de Promocion y Fomento a la
Inversion Turistica con apego a esta Politica.

PARA EL CASO DE LA PAPELERIA DE ESCRITORIO Y OTROS

1.

La Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales por conducto de la
Gerencia de Servicios Generales, sera la encargada de proporcionar el servicio
de tarjetas de presentacién y en general de la papeleria de escritorio para las y/o
los servidores publicos del FONATUR, de acuerdo con el numeral 1.9 de esta
politica, conforme a los siguientes criterios.

a. Parauso exclusivo de la Direccion General, Direcciones y Subdirecciones se
elaboraran principalmente las tarjetas de atentos saludos y tarjetas de
presentacion.

b. Para el caso de Gerentes y Subgerentes, se autorizard por una sola vez al
afo la cantidad maxima de 100 tarjetas de presentacion, previa autorizacion
de su superior jerarquico.

Los puestos que por sus funciones requieran de un mayor nimero de tarjetas
de presentacion, deberan solicitarlas mediante oficio firmado por la o el
Director de area correspondiente, donde justifique su requerimiento.
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c. Lasy/olos servidores publicos del FONATUR con un nivel jerarquico minimo
de Subgerente en oficinas centrales, podran solicitar el suministro de sellos
de goma, sefialética, corbatines, gafetes para visitantes, entre otros.

N
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2. PROCEDIMIENTO DE ALMACENES

] )
2.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y GUARDA DE BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN

OFICINAS CENTRALES.

(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Ordinaria, celebrada el 10 de agosto
del 2022, registro SANI-APF-SFP Folio: 147864, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRMM-0002). )

Inicio:
Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad Involucrados
o 1. Envia copia del pedido o contrato mediante correo | Copia de pedido o
Administrador del electrénico a la persona responsable del almacén. | contrato.
Contrato.
2. Informa a la persona responsable del almacén la | Llamada Telefonica.
La o el oroveedor fecha y hora de llegada de los bienes de consumo al
P almacén mediante llamada telefonica.
La personaresponsable 3. Recibe notificacion de llegada de los bienes de | Correo Electrénico.
del almacén. consumo al almacén mediante llamada telefénica 'y | Llamada Telef6nica.
elabora la logistica de descarga.
4. Recibe de la o el proveedor los bienes de consumo | Remision y/o
y la remision o factura en original y copia. factura.
5. Verifica que los bienes cumplan con las Pedido o contrato.
especificaciones que se indican en el pedido o Remision y/o
contrato. factura.
En el caso de que los bienes adquiridos tengan
especificaciones especiales, se requiere al area
solicitante de los mismos, que los revise y dé su visto
bueno para su recepcién, agregando firma de
enterado, y que esta de acuerdo con las
especificaciones.
6. Verifica que la cantidad corresponda a la del pedido | Pedido o contrato.
o contrato. (Continda Actividad 9). Remision y/o
factura.
7. De no corresponder las especificaciones y/o | Pedido o contrato.
cantidades que entrega la o el proveedor con lo que
se indica en el pedido o contrato, se rechaza el bien
y se notifica a la o el proveedor el periodo que tiene
para reponerlos de acuerdo con a lo establecido en
el pedido o contrato.
8. Notifica al administrador del contrato mediante | Llamada.
llamada telefénica y/o correo electronico el | Telefénica.
incumplimiento de entrega, para que él solicite y | Correo Electronico.
verifique con la o el proveedor que se entreguen los
bienes de acuerdo con el pedido.
9. Si los bienes cumplen con las especificaciones que | Pedido o
se indican en el pedido o contrato, la remisién y/o | contrato.
factura se aceptan, se firman, se sellan de recibido | Remision y/o
y se plasman en ellas la fecha y hora de entrega. factura.
\
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solicitud de pago con la copia de la factura y el vale
de entrada para su procedimiento de pago.

10. Turna a la persona responsable de la guarda y | Remision y/o
captura la remisién y/o factura, para su registro y | Factura.
emision del vale de entrada al almacén, a través del | Vale de entrada.
Sistema-SAP con la transaccion MIGO.
La personaresponsable 11. Entrega a la persona responsable del almacén Vale de entrada.
de laguarday captura para su firma, el vale de entrada al almacén, Copia de Factura.
anexando copia de la factura.
La personaresponsable 12. Coteja los datos del vale de entrada al almacén Vale de entrada al
del almacén. contra la factura. almaceén.
Copia de la factura.
La personaresponsable 13. Coloca los bienes recibidos en la ubicacion
de la guarday captura. asignada por el Sistema SAP.
14. Integra en el archivo consecutivo respectivo, el | Vale de entrada.
original del vale de entrada al almacén, anexando la | Factura y/o
copia de la remision y/o factura. Remision.
La personaresponsable 15. Genera la solicitud de pago en el Sistema SAP Numero de Pedido.
del almacén. mediante la transaccién MIRO. Contrato Marco.
16. Imprime el MIRO o solicitud de pago en el Sistema | MIRO o
SAP con la transaccion ZFOMMO0O03. Solicitud de pago.
17. Entrega al administrador del contrato el MIRO o | Solicitud de pago.

Factura.
Vale de entrada.

Fin del procedimiento.
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y GUARDA DE BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN OFICINAS CENTRALES.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN LA PERSONA RESPONSABLE DE LA GUARDAY

CAPTURA

Llamada
Telefénica O
INICIO Correo

v Electrénico

3. Recibe notificacion de llegada de los
bienes de consumo al almacén
mediante llamada telefénica y elabora la
logistica de descarga

Copia de pedido

L o contrato

1. Enviacopiadel pedido o contrato
mediante correo electrénico a la
personaresponsable del almacén.

Factura o
remision

4. Recibe de lao el proveedor los
bienes de consumo y la remisién o
factura en original y copia

Llamada

oni PEDIDO O
A Telefénica Fepioo
REMISIONY/O
A 4 FACTURA
PROVEEDOR 5. Verifica que los bienes cumplancon [N
2. Informa a la persona responsable las especificaciones que se indicanen
del almacén la fecha y hora de el pedido o contrato.
llegada de los bienes de consumo al
almacén mediante llamada telefénica
Pedido O
Contrato
Remision Y/o
A 4 Factura

6. Verifica que la cantidad corresponda a
la del pedido o contrato

7.¢.,Son correctas la cantidad y
las especificaciones?

ﬁN
8. Notifica al administrador del contrato
mediante llamada telefénica y/o correo
electrénico el incumplimientode
entrega, para que él solicite y verifique
con lao el proveedor que se entreguen
los bienes de acuerdo con el pedido.

Vale de entraday
copia de factura

Peddo O
Contrato
Remision Y/o

v Factura 11. Eentrega a la persona
responsable del almacen para su
> . .
firmaelvale de entrada al aimacén
anexando copiade lafactura

9. la remision o factura se aceptan, se
firman ysellan de recibido con fechay
hora de entrega

Remision y/o
Factura.
y| Valedeentrada.

10.Turna a la persona responsable de
la guarda y capturalaremision y/o
factura, para su registro y emisién del A
vale de entrada al almacén, a través
del Sistema MM-SAP con la
transaccién MIGO.
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y GUARDA DE BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN GENERAL.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN LA PERSONA RESPONSABLE DE LA GUARDA Y CAPTURA

Vale de entradaal
almacén y copia de la
factura

12. Coteja los datos del vale de entrada al almacén contra la fractura.

13. Coloca los bienes recibidos en la ubicacion asignada por el
Sistema SAP

Vale de entrada
Factura y/o
Remision

14. Integra en el archivo consecutivo respectivo, el original del
vale de entrada al almacén, anexando la copiade la remision y/o
factura.

Numero de pedido o
contrato marco

15.Genera la solicitud de pago en el Sistema SAP mediante la
transaccion MIRO.

MIRO o solicitud
de pago

16. Imprime el MIRO o solicitud de pago en el Sistema SAP con la
transaccion ZFOMMO03

SOLICITUD DE
PAGO

ACTUR
VALE DE ENTRADA

17. entrega al administrador del contrato el MIRO o solicitud de
pago con la copia de la factura y el vale de entrada para su
procedimiento de pago.
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N
2.2 PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN OFICINAS CENTRALES.

(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Ordinaria, celebrada el 10 de agosto del
2022, registro SANI-APF-SFP Folio: 147864, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRMM-0002).

J
Inicio:
Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad Involucrados
Area 1. Genera la solicitud de bienes de consumo al almacén (Reserva) a | Solicitud de
solicitante. través del Sistema SAP, anotando las claves y cantidades | Bienes de
requeridas de los bhienes de consumo de acuerdo con el catalogo | Consumo al
de materiales, se guarda y se imprime para ser entregada a la | Almacén.
persona responsable de la recepcién de solicitudes de bienes de
consumo al almacén oficinas centrales.
La persona 2. Recibe y localiza en el almacén los bienes solicitados mediante la | Solicitud de
responsable de seccién y ubicacion del anaquel correspondiente del material | Bienes de
larecepciéon de solicitado que ser& entregado, y lo coloca en el anaquel asignado | Consumo al
solicitud. para la entrega de bienes de consumo. almacén.
3. Entrega al Area Solicitante el material requerido, junto con la copia | Solicitud de
de Solicitud de Bienes de Consumo, firmada y con sello de fechay | Bienes de
hora de entrega. Consumo al
almacén.
4. Proporciona a la persona responsable de la captura, el formato de | Solicitud de
Solicitud de Bienes de Consumo para que genere el Vale de Salida | Bienes de
del almacén, a través del Sistema SAP con la transaccion MIGO. Consumo.
Vale de Salida.
La persona 5. Recibe y captura los datos de la Solicitud de Bienes de Consumo | Solicitud de
responsable de al Almaceén en el Sistema SAP, y en caso de existir claves erroneas | Bienes de
la captura. se corrigen en SAP con la transaccion MB22. Consumo al
Almaceén.
Vale de salida.
6. Mediante el Sistema SAP con la transaccién MIGO, ingresa el folio | Solicitud de
o numero de la Solicitud de Bienes de Consumo al Almacén y va | Bienes de
seleccionando las cantidades y materiales entregados, verifica, | Consumo al
contabiliza e imprime el Vale de Salida, verificando que los datos | Almacén.
coincidan con la Solicitud de Bienes de Consumo al Almacén, y se | Vale de Salida.
resguarda para la recoleccion de firmas.
7. Procesa el resumen diario de movimientos de salida a través del | Resumen diario
Sistema SAP con la transaccion ZREP_DIA, turnandolo a la | de movimientos.
persona responsable del almacén para validar mediante los | Vale de Salida.
consumos del dia y el Stock en sistema.
La persona 8. Entrega a la Persona del Area Solicitante el Vale de Salida | Solicitud de
responsable recabando su firma de recibido en el Vale de Salida del Aimacén. Bienes de
del almacén. Consumo.
Vale de salida.
La persona 9. Integra en el archivo consecutivo el original del Vale de Salida | Solicitud de
responsable de anexando el formato de Solicitud de Bienes de Consumo para su | Bienes de
larecepcion de resguardo y digitalizacion en el almacén. Consumao.
solicitud. Vale de Salida.
10. Integra al archivo por unidad administrativa, la copia del vale de | Vale de Salida.
salida del almacén.
Fin del procedimiento.
\
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2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SALIDA DE BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN OFICINAS CENTRALES

AREA SOLICITANTE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE

LA SOLICITUD LA PERSONA RESPONSABLE DE LA CAPTURA LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN
INICIO SOLICITUD DE
BIENES DE
——— CONSUMO AL
SOLICITUD DE ALMACEN Y
BIENES DE VALE DE SALIDA
CONSUMO AL
ALMACEN
SOLICITUD DE 5. Recibe y captura los datos de la
BIENES DE Solicitud de Bienes de Consumo al
CONSUMO AL 2. Recibe y localizan el almacén los Almacén en el Sistema SAP, y en caso
i ALMACEN bienes solicitados mediante la secciény de existir claves erroneas se corrigen en
icacion del anaquel cor SAP con la transaccion MB22.
1. Genera la solicitud de bienes de del material solicitado que sera
. . entregado, y lo coloca en el anaquel
consumo alalmacén (Reserva) a través asignado para la entrega de bienes de
del Sistema SAP, anotando las claves y 9 p consum?) T
cantidades requeridas de los bienes de S%UECNIE;J%;_DE
consqmodeawerdo con e_\ calglogo de CONSUMO AL
materiales, se guarda y se imprime para ALMACEN Y
ser entregada a la persona responsable —— VALE DE SALIDA
de la recepcion de solicitudes de bienes SOLICITUD DE
de consumo al almacén oficinas centrales BIENES DE 6. Mediante el Sistema SAP con la
CONSUMO AL transaccion MIGO, ingresa el folio o
4 ALMACEN nimero de la Solicitud de Bienes de
Consumo al Almacény va seleccionando
3. Entrega al Area Solicitante el material las cantidades Y malgrlalgs entregados,
verifica, contabiliza e imprime el Vale de
requerido, junto conla copia de Solicitud
de Bienes de Consumo, firmada y con Salida, verificando que los datos
' Y coincidan con la Solicitud de Bienes de
sello de fecha y hora de entrega. Consumo al Almacén, y se resguarda
para la recoleccion de firmas.
SOLICITUD DE
BIENES D Resunen diaro
CONSUMO de movimientos
ALMACEN ¥ Vale de salida
P VALE DE SALIDA h.

7. Procesa el resumen diario de
movimientos de salida a través del
Sistema SAP con la transaccién
ZREP_DIA, turnandolo alapersona
responsable del almacén para validar
mediante los consumos del dia y el Stock

4. Proporciona a la persona responsable
de la captura, el formato de Solicitud de
Bienes de Consumo para que genere el
Vale de Salida del aimacén, a través del
Sistema SAP con la transaccion MIGO.

en sistema
SOLICITUD DE
BIENES DE
CONSUMO Y
VALE DE SALIDA
8. Entrega a la Persona del Area
Solicitante el Vale de Salida recabando
sufirma de recibido en el Vale de Salida
del Almacén.
SOLICITUD DE
BIENES DE
CONSUMO Y
VALE DE SALIDA
9.Integra en el archivo consecutivo el
original del Vale de Salida anexando el
formato de Solicitud de Bienes de
Consumo para su resguardo y
digitalizacion en el almacén.
N
10. Integra al archivo por unidad
administrativa, la copia del vale de salida
del almacén.
h 4
FIN
) )
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CENTRALES.

/ . -z
2.3. PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN OFICINAS

(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Ordinaria, celebrada el 10 de agosto del
2022, registro SANI-APF-SFP Folio: 147864, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRMM-0002).

de la captura

vale de entrada al almacén.

-
Inicio:
No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades Involucrados
Area solicitante. 1. Obtiene el formato de devoluciéon de bienes de | Formato de
consumo al almacén a través del sistema SAP con | devolucién de bienes
la transaccion ZFOMMOL1, ingresando las claves de | de consumo al almacén
los bienes a devolver, lo imprime y lo firma.

2. Entrega a la persona responsable del almacén, los | Formato de devolucion
bienes de consumo, junto con el formato de | de bienes de consumo
devolucion de bienes de consumo al almacén. al almacén

La persona responsable 3. Recibe y verifica que el formato de devolucién de | Formato de devolucion
de larecepcion del bienes de consumo al almacén contenga las | de bienes de consumo
formato de devolucion claves, descripciones y cantidades de los articulos | al almacén

de bienes de consumo correspondientes. De no ser asi se rechaza el

al almacén formato, devuelve al area solicitante y regresa a

(Responsable del actividad 1.

Almacén).

4. Verifica que los bienes de consumo se encuentren
en buenas condiciones. De no ser asi los bienes de
consumo no se reciben.

5. Sella de recibido el formato de devolucién de | Formato de devolucién
bienes de consumo al almacén y entrega copia ala | de bienes de consumo
persona solicitante. al almacén

6. Entrega a la persona responsable de la guarda y | Formato de devolucion
captura el formato de devolucion de bienes de | de bienes de consumo
consumo al almacén para su registro en el Sistema | al almacén
SAP con la transaccién MIGO.

La personaresponsable 7. Coloca en el estante y seccion correspondientes
de la guarda. los bienes devueltos mediante su ubicacién en el
Sistema SAP.
La persona responsable 8. Procesa el vale de entrada al almacén, en original | Vale de entrada al
del Almacén. y una copia. almacén.
La persona responsable 9. Rubrica y obtiene la firma de la persona | Vale de entrada al
de la captura. responsable del almacén en el vale de entrada al | almacén.
almacén.
La Persona responsable 10. Integra en el archivo consecutivo el original del vale | Vale de entrada al
de la captura de entrada al almacén, anexando el formato de | almacén.
devolucion de bienes de consumo al almacén. Formato de devolucién
de bienes de consumo
al almacén.
La personaresponsable 11. Integra al expediente de devoluciones, la copia del | Vale de entrada al

almacén

Fin del procedimiento.
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2.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN
OFICINAS CENTRALES

AREA SOLICITANTE LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN LA PERSONA RESPC?;\;,?_?JBR:E DE LA GUARDAY

Formato de
INICIO Devolucién de
bienes de
consumo al
almacen

3. Recibe y verifica que el

Formato de formato de devoluciénde e d o
Devolucion de bienes de consumo al almacén Vaajealfnzrc'l;: @

bienes de contenga las claves,
consumo al L .
descripciones y cantidades de
A 4 almacen M N . . N
los articulos correspondientes. 9. Rubrica y obtiene la firmade
1. Obtiene el formatode De no ser asi se rechazael la persona responsable del
almacén en el vale de entrada

formato, devuelve al area

devolucién de bienes de
solicitante y regresa a actividad

consumo al almacén (FCRM) a
través del sistema SAP con la 1.

al almacén.

transaccién ZFOMMO1,
ingresando las claves delos
bienes a devolver, lo imprime y X
lo firma. Valede
4. Verifica que los bienes de entradaal
consumo se encuentren en almacén
buenas condiciones. De no ser Formato de
Formato de A . Dev. De
Devolucion de asi los bienes d_e consumo no bienes de
bienes de sereciben. consumo al
consumo al v almacén
v almacen Formato de 10. Integra en el archivo
2. Entrega a la persona D?:::‘:e(:;égede consecutivo el original dgl vale
responsable del almacén, los consumo al de entrgda Iafl almaceg,
bienes de consumo, junto con F almacen ;g\'/ac;(lir;iéon edeobriz:tez d:
el formato de devolucién de >
bienes de consumo al 5. Sellade recibido el formato consumo alaimacén.
almaceén. de devolucion de bienes de
consumo al almacén y

entrega copia a la persona
solicitante. Valede
entrada al
v almacén
Formato de
Devolucion
de bienes de 11. Integra al expediente de
C?;:T:naj devoluciones, la copia del vale
de entrada al almacén.
6. Entrega a la persona
responsable dela guarda y

captura el formato de
devolucién de bienes de
consumo al almacén parasu
registro en el Sistema SAP con
la transaccién MIGO

FIN

7. Coloca en el estante y
seccion corre spondientes
los bienes devueltos
mediante su ubicaciénenel
Sistema SAP

Valede
entradaal

- almacen

8. Procesa el vale de entrada
al almacén, en original y una
copia.
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2.4. PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO Y/O MUESTREO EN EL ALMACEN A
GENERAL DE OFICINAS CENTRALES.
(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Ordinaria, celebrada el 10 de agosto del
2022, reqistro SANI-APF-SFP Folio: 147864, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRMM-0002).

Inicio:

Responsable

No. de
actividad

Actividades

Documentos
Involucrados

Subgerencia de
Servicios
Generales.

1.

Elabora en coordinacién con la persona responsable del
almacén, el calendario con las fechas para el levantamiento de
Inventario fisico y/o de muestreos fisicos.

Calendario

Elabora oficio mediante el cual solicita a la o el Titular del
Organo Interno de Control (OIC), designe a una o un
representante para que verifigue el inicio, desarrollo y
conclusion del levantamiento de inventario fisico y/o de
muestreos fisicos en la fecha programada.

Oficio

Elabora oficio circular en el que informa al personal de
FONATUR, las fechas de cierre del almacén por inventario.

Oficio Circular

En caso de muestreos fisicos, gira instrucciones a la persona
responsable del almacén.
(Contintia en el numeral 16).

Designa al grupo de personas que se encuentran en el almacén
y que realizaran el conteo y, gira instrucciones a la persona
responsable del almacén.

La Persona
Responsable del
Almaceén.

Recibe instrucciones y comprueba que los bienes de resguardo
se encuentren ordenados en los lugares especificos destinados
para ello.

Imprime los marbetes (anexo Unico), a través del sistema SAP
con la clave, descripcion, localizacion, cantidad y unidad del
articulo, localiza cada articulo a inventariar de acuerdo con la
ubicacién descrita en el marbete y coloca el mismo en la
charola o anaqueles correspondientes.

Marbetes

Comprueba que las claves de identificacién correspondan
fisicamente al articulo del que hace referencia el marbete.

Marbetes

Solicita a la persona responsable de la guarda y captura para
que el dia anterior al levantamiento del inventario, ingrese
facturas, descargue todas las reservas y/o las devoluciones
que existan en ese momento, e imprima al finalizar la descarga,
el Kardex de SAP sobre el que se realizara el levantamiento del
inventario anual.

Kardex

10.

Comunica verbalmente a los integrantes del grupo de trabajo el
método a seguir en el levantamiento del Inventario fisico por
conteo y llenado del marbete.

Asigna a cada integrante del grupo de trabajo los anaqueles o
zonas que deberan inventariar en el primero y segundo conteo
de verificacion.
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Personal asignado 11. Inicia en la fecha y hora programada, el levantamiento de | Kardex
para levantamiento inventario fisico en presencia de la Subgerencia de Servicios
de Inventario. Generales y de la o el representante del Organo Interno de
Control.
Representante del 12. Recopila los marbetes correspondientes al primer conteo con | Marbetes
Organo Interno de los datos requeridos y los entrega a la persona responsable del
Control. almacén para su orden por nimero consecutivo.
Representante del 13. Recopila la parte correspondiente al segundo conteo con los | Marbetes
Organo Interno de datos requeridos y los entrega a la persona responsable del
Control. almacén para su orden por nimero consecutivo.
La persona 14. Verifica que los resultados de los marbetes del primero y | Marbetes
responsable del segundo conteo sean iguales. Esta verificacion se hace bajo la
almaceén. supervision del representante del Organo Interno de Control.
En caso de que existan diferencias en los resultados de los
conteos, redne a los grupos responsables de los conteos que
presentan diferencias y realiza un tercer conteo de
comprobacion.
Turna los marbetes cotejados a la persona responsable de la | Marbetes

15. captura
(Contintia en el numeral 20)

16. Solicita a la persona responsable de la captura para que el dia | Reservas, facturas
anterior al levantamiento del muestreo, descargue todas las | y/o devoluciones
reservas, facturas y/o las devoluciones que existan en ese
momento e imprima, al finalizar la descarga, el Kardex sobre el | Kardex
gue se realizara el levantamiento del muestreo, junto con los
marbetes con la clave, descripcion, localizacién, cantidad y | Marbetes
unidad del articulo.

17 Inicia en la fecha y hora programada el levantamiento de los
muestreos fisicos en presencia de la Subgerencia de Servicios
Generales y de la o el representante del OIC. El muestreo se
realiza en un horario que no afecte la operacion del almacén,
ya que la operacion de entradas y salidas al almacén se detiene
totalmente.

La Persona 18. Realiza el conteo de 50 articulos, sugeridos al azar por la 0 el | Kardex
Responsable de la representante del OIC, abarcando todos los grupos de articulos

Captura y la persona existentes en el almacén.

responsable del (Contintia en el numeral 23)

almacén.

La persona 19. Recibe los marbetes cotejados y realiza la captura de los | Marbetes
responsable de la resultados obtenidos del conteo registrado en los mismos, en

captura. el sistema de SAP.

20. Imprime los listados con los resultados de los conteos y los | Listados
entrega a la persona responsable del almacén.

La persona 21. Recibe los listados con los resultados de los conteos y los | Listados
responsable del coteja con el reporte de movimientos sobre el que se realizé el | Kardex
almacén. levantamiento del inventario anual o el muestreo.

La persona 22. Emite el reporte de resultados a través del SAP del inventario | Reporte de

responsable de la
captura.

fisico o del muestreo fisico.

resultados a
través del SAP
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En caso de existir diferencias entre los resultados de los
listados del conteo fisico y el reporte de existencias, registra el
faltante en el reporte de resultados del inventario fisico o del
muestreo fisico.

Reporte de
existencias,
Listados de
comparacion

La Subgerencia de 23. Firma el reporte de resultados del inventario fisico o del | Reporte de
Servicios Generales. muestreo fisico, recaba las firmas de la o el representante del | resultados
OIC y de las o los analistas del almacén
Acta de cierre
24. Redacta el acta de cierre con los nombres de las personas | Acta de cierre
participantes y la envia junto con el reporte de resultados del
inventario fisico o del muestreo fisico a la Gerencia de Servicios | Reporte de
Generales y una copia del mismo a la o el representante del | resultados
OIC.
La Subgerencia de 25. Recibe el reporte de resultados del inventario fisico o del | Reporte de
Servicios Generales. muestreo fisico, y en su caso, el acta administrativa por faltante | resultados
de articulos, los revisa y firma de Vo. Bo. e informa los
resultados y/o soluciones mediante oficio a la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios Generales.
Fin del procedimiento.
\
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO Y/O MUESTREO EN EL ALMACEN GENERAL DE OFICINAS CENTRALES

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES LA PERSONA RESP ONSABLE DEL ALMACEN REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

INICIO

Calendario

1. Elabora en coordinacién con la persona
responsable del almacén, el calendario con las fechas
para el levantamiento de Inve ntario fisico y/o de

muestreos fisicos.
oficio

2. Elabora oficio mediante el cual solicita a la o el
Titular del Organo Interno de Control (OIC), designe a
una o un representante para que verifique el inicio,
desarrollo y conclusion del levantamiento de
inventario fisico y/o de muestreos fisicos en la fecha
programada

l Oficio Circular Marbetes

12. Recopila los marbetes correspondientes al primer
conteo con l0s datos requeridos y los entrega a la
persona responsable del almacén para su orden por
nimero consecutivo.

3. Elabora oficio circular en el que informa al
personal de FONATUR, las fechas de cierre del
almaceén por inventario

4. En caso de muestreos fisicos, gira instrucciones a
la persona responsable del almacén.
< Marbetes

(Continda en el numeral 16)..

13. Recopila la parte correspondiente al segundo
conteo con l0s datos requeridos y los entrega a la
persona responsable del almacén para su orden por
nimero consecutivo.

5. Designa al grupo de personas que se encuentran
en el almacén y que realizaran el conteo y, gira
instrucciones a la persona responsable del almacén.

6. Recibe instrucciones y comprueba que los bienes

de resguardo se encuentren ordenados en los
lugares especificos destinados para ello.

Marbetes

7. Imprime los marbetes (anexo Gnico), a ravés del
sistema SAP con la dlave, descripcion, localizacion,
cantidad y unidad del articulo, localiza cada articulo a
inventariar de acuerdo con Ia ubicacion descrita en el
marbete y coloca el mismo en la charola o anaqueles
correspondientes

8. Comprueba que las claves de ideniificacion
correspondan fisicamente al articulo del que hace
referencia el marbete.

v Kardex

9. Solicita ala persona responsable de la guarda y
captura para que el dia anterior al levantamiento del
inventario, ingrese facturas, descargue todas las
reservas y/o las devoluciones que existan en ese
momento, e imprima al finalizar la descarga, el
Kardex de SAP sobre el que se realizara el
levantamiento del inventario anual,

10. Comunica verbalmente alos integrantes del
grupo de trabajo el método a seguir en el
levantamiento del Inventario fisico por conteo y
llenado del marbete.

Asigna a cada integrante del grupo de trabajo 10s
anaqueles o zonas que deberan inventariar en el
primero y segundo conteo de 6

! Kardex

Inicia en la fecha y hora programada, el
levantamiento de inventario fisico en presencia de la
Subgerencia de Servicios Generales y dela o el
representante del Organo Interno de Control.
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO Y/O MUESTREO EN EL ALMACEN GENERAL DE OFICINAS CENTRALES.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN

LA PERSONA RESPONSABLE DE LA CAPTURA

LA SUBGERANCIA DE SERVICIOS GENERALES

14. Verifica que los resultados de los marbetes del
primero y segundo conteo seaniguales. Esta
on se hace bajo la sup ondel
representante del Organo Interno de Control.

¢ Existen diferencias?

Realizar 3er. Conteo de
comprobacion

i Marbetes

15. Turna los marbetes cotejados ala persona
“—»{ responsable dela captura.
(Continta en el numeral 20)

Reservas, Facturas ylo
Devoluciones
Kardex y Marbetes
16. Solicita ala persona responsable de la captura
para que el dia anterior al levantamiento del
muestreo, descargue todas las reservas, facturas
ylo las devoluciones que existan en ese momento
e imprima, al finalizar ladescarga, el Kardex
Sobre el que se realizara el levantamiento del
muestreo, junto con los marbetes con la clave,
descripcion, localizacion, cantidad y unidad del
articulo.

17. Inicia el levantamiento de los muestreos fisicos
en presencia de la Subgerencia de Servicios
Generales y de la o el representante del OIC.

Kardex

18. Realiza el conteo de 50 articulos, sugeridos al
azar por la o el representante del OIC, abarcando
todos los grupos de articulos existentes en el
almacén.

Listados
Kardex

21. Recibe los listados con los resultados de los
conteos y los coteja con el reporte de movimientos
sobre el que serealizé el levantamiento del
inventario anual o el muestreo.

Marbetes

19. Recibe los marbetes cotejados y realiza la
captura de los resultados obtenidos del conteo
registrado en los mismos, en el sistema SAP.

Listados

20. Imprime los listados con los resultados de los
conteos y los entrega a la persona responsable del
almacén.

(—

Reporte de resukados SAP
Reporte de existencia
Listados de comparacion

<—@

22.Emite el reporte de resultados a través del SAP
del inventario fisico o del muestreo fisico.

En caso de existir diferencias entre los resultados de
los listados del conteo fisico y el reporte de
existencias, registra el faltante en el reporte de
resultados del inventario fisico o del muestreo fisico.

@_—

O

I Actade Cierre

Reporte de resultados

23. Firmael reporte de resultados del inventario fisico
o del muestreo fisico, recaba las firmas de lao el
representante del OIC y de las o los analistas del

almacén.

Reporte de resultados

Actadecierre

24. Redacta el actade cierre con los nombres de las
personas participantes y la envia junto con el
reporte de resultados del inventario fisico o del
muestreo fisico a la Gerencia de Servicios
Generales y una copia del mismo a la o el

representante del OIC.
=

Reporte de resultados

25. Recibe el reporte de resultados delinventario
fisico o del muestreo fisico, y en su caso, el acta
administrativa por faltante de articulos los revisay
firmade Vo. Bo. e informa los resultados y/o
soluciones mediante oficio a la Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios Generales.

FIN
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2.5 PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL DE BIENES DE CONSUMO

(Autorizado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesion Ordinaria, celebrada el 10 de agosto del 2022, registro

SANI-APF-SFP Folio: 147864, Homoclave: FONATUR-NIADD-NSA-RRMM-0002).

~N

J

Inicio:

Cuando la Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Servicios Generales detecta en el almacén de
bienes de consumo oficinas centrales, bienes caducados, obsoletos, de nulo movimiento, deteriorados o cuya vida Uutil

haya terminado al servicio para el cual fueron destinados.

Este procedimiento se apegara estrictamente a lo dispuesto en las bases generales para el registro, afectacion,
disposicién final y baja de bienes muebles que estén al servicio del Fondo Nacional de Fomento al Turismo.

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad Involucrados
La personaresponsable 1. Identifica los bienes de consumo que resulten no
del almacén. Utiles debido a su grado de deterioro u
obsolescencia técnica, caducos, de nulo
movimiento reflejado en sistema, o cuya vida util ha
terminado al servicio para el cual fueron
destinados.

2. Elabora reporte detallado de los bienes de | Reporte de bienes de
consumo no Utiles, con ndmero de inventario, | consumo no utiles
descripcion, el estado en que se encuentran, valor
de adquisicién, entre otros y lo entrega a la
Subgerencia de Servicios Generales.

Subgerencia de Servicios 3. Recibe reporte de bienes de consumo, informa ala | Reporte de bienes de
Generales y/o la Gerencia Gerencia de Servicios Generales, realizan una | consumo no Utiles
de Servicios Generales. visita de inspeccién al almacén de bienes de
consumo, para verificar el contenido del reporte de
bienes de consumo no utiles y solicita a la persona
responsable del almacén elabore el acta
administrativa.
La personaresponsable 4. Recibe instruccion elabora acta administrativa en | Acta administrativa
del almacén. la que se hacen constar los hechos y los bienes de
consumo que ya no son Uutiles y la suscribe, y
recaba firma de la Subgerencia de Servicios
Generales y la Gerencia de Servicios Generales.
Subgerencia de Servicios 5. Elabora dictamen de no utilidad y propone el | Dictamen de no
Generales. destino final de los bienes de consumo que ya no | utilidad
son Utiles. Entrega el documento a la Gerencia de
Servicios Generales para su revision y firma.
Subdireccién de 6. Autoriza el dictamen de no utilidad. Dictamen de no
Adquisiciones y Servicios utilidad
Generales.
Subgerencia de 7. Gestiona en coordinacion con la Gerencia de | pictamen de no
Servicios Generales. Servicios Generales la entrega del dictamen de | tilidad
no utilidad a la Gerencia de Recursos Materiales | programa Anual de
para su integracion en el Programa Anual de | pjsposicién Final de
Disposicion Final de Bienes Muebles. Bienes Muebles
La persona 8. Recibe el dictamen de no utilidad de bienes de | Dictamen de no
responsable del consumo debidamente autorizado, y concentra los | utilidad
almaceén. bienes de consumo.
)
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Subgerencia de 9. Genera la solicitud de bienes de consumo en | Solicitud de bienes de
Servicios Generales. sistema SAP mediante la transaccién MB21 de | consumo
acuerdo con el dictamen de no utilidad.

La personaresponsable 10. Recibe la solicitud de bienes de consumo y genera |  gglicitud de
del almacén. en sistema SAP, mediante la transaccion MIGO, la | pienes de
baja de los bienes de consumo a través de unvale | consumo
de salida. Vale de salida

Fin del procedimiento.
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2.5. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL DE BIENES DE CONSUMO

LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN

GERENCIA Y/O SUBGERENCIA DE SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

1. Identifica los bienes de
consumo que resulten no utiles
debido a su grado de deterioro

u obsolescencia técnica,

caducos, de nulo movimiento

reflejado en sistema, o cuya
vida util ha terminado al servicio
para el cual fueron destinados.

Reporte de bienes
de consumo no
utiles

2. Elabora reporte detallado de
los bienes de consumo no
dtiles, con numero de
inventario, descripcion, el
estado en que se encuentran,
valor de adquisicion, entre otros
y lo entrega a la Subgerencia
de Servicios Generales.

Acta Administr

4. Recibe instruccion elabora acta
administrativa en la que se hace
constar los hechos y los bienes
de consumo que ya no son Utiles

y la suscribe, y recaba firma de la

Subgerencia de Servicios
Generales y la Gerencia de
Servicios Generales.

Dicamen de no
utilidad

8. Recibe el dictamen de no utilidad
de bienes de consumo debidamente
autorizado, y concentra los bienes
de consumo.

Solicitud de bienes
de consumo
Vale de salda

5

10. Recibe la solicitud de
bienes de consumo y genera
en sistema SAP, mediante la
transaccién MIGO, la baja de

los bienes de consumo a través
de un vale de salida.

Reporte de bienes
de consumo no
utiles

3. Recibe reporte de bienes de
consumo, informa ala Gerencia de
Servicios Generales, realizan una
visita de inspecciéon al almacén de
bienes de consumo, para verificar
el contenido del reporte de bienes
de consumo no utiles y solicita a la
personaresponsable del almacén

elabore el acta administrativa.

Dicamen de no
utilidad

O O

5. Elabora dictamen de no utilidad
y propone el destino finalde los
bienes de consumo que ya no son
atiles. Entrega el documento a la
Gerenciade Servicios Generales
para su revisiony firma.

Dictamen de no
utilidad
Programa Anual de
Disposicién Final
de Bienes Muebles

) O

7. Gestiona en coordinacién con
la Gerencia de Servicios
Generales la entrega del

dictamende no utilidad ala
Gerenciade Recursos
Materiales para suintegracion
en el Programa Anual de
Disposicion Final de Bienes
Muebles.

Solicitud de bienes

de consumo

9. Genera la solicitud de bienes de
consumo en sistema SAP mediante
la ransaccién MB21 de acuerdo
con el dictamen de no utilidad.

Dictamen de no

utilidad

6. Autoriza el dictamen de no
utilidad.
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3. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
FONATUR.

3.1 LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesién 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).

ORGANOS DE CONTROL
3.1.1 COMITE DE INFORMACION

Dentro de los objetivos de la LFTAIPG en el Articulo 4; fraccion V, se encuentra la de
mejorar la organizacion, clasificacion, conservacién y manejo de los documentos que
se generen y se encuentren en posesion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

A fin de dar cumplimiento a esta disposicion, el Comité de Informacion establecera y
supervisara la aplicaciéon de los criterios especificos en materia de clasificacion y
conservacion de la documentacién activa, asi como la organizacion de sus archivos de
conformidad con las NORMAS expedidas por el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Puablica (IFAI) y el Archivo General de la Nacion (AGN) (Articulo 29; fraccidn
V de la LFTAIPG), a través de la Subgerencia de Archivo y Manejo de Documentacion
de FONATUR, dirigida por una o un especialista en materia de administracion de
documentos.

La o el Subgerente de Archivo y Manejo de Documentacion de FONATUR, sera
nombrado por la o el Director de Administracion y Finanzas de FONATUR vy, tendra
como funciones, las de apoyar al Comité de Informacidén en el establecimiento de
criterios y politicas en materia de administracion de documentacion, asi como dar
cumplimiento en tiempo y forma a los lineamientos establecidos en los LGOCADEAPF,
emitidos por el AGN, el 20 de febrero del 2004, en el DOF.

3.1.2 Subgerencia de Archivo y Manejo de Documentacion
Las funciones de la Subgerencia de Archivo y Manejo de Documentacion seran:

A). Apoyar al Comité de Informacion de FONATUR en el establecimiento de
criterios generales y especificos en materia de organizacién, conservacion,
custodia y destino final de la documentacion.

B). Elaborary presentar al Comité de Informacion los procedimientos que faciliten
la administracion de documentacion y el acceso a la informacion.
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C). Elaborar, en coordinacion con las y los Responsables de Enlace de las
Unidades Administrativas y de la o el Responsable del Archivo de
Concentracion y Archivo Historico, los instrumentos de control archivistico:
Guia Simple de Archivo, Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catélogo de Disposiciéon Documental, el Inventario General de FONATUR, asi
como la de coordinar con las o los mismos las acciones tendientes a la
Administracion de documentos.

D). Establecer, desarrollar e implementar un programa de capacitacion y asesoria
archivistica para las o los Responsables de Enlace de las Unidades
Administrativas de FONATUR.

E). Elaborar un padron y mantenerlo actualizado con el registro de las o los
Responsables de los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo
Histérico de FONATUR.

F). Coordinar con las o los Responsables de los Archivos de Tramite, el proceso
de valoracion y destino final de la documentacion, con base en la normatividad
establecida por el AGN.

G). Coordinar las actividades destinadas a la conversion digitalizada de los
archivos, asi como a la gestion de documentos electrénicos, atendiendo a lo
dispuesto en las Bases Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestaria y a lo establecido en la Politica “Servicios de
Computo” con clave ART-POL1 en cuanto al uso del correo electronico de
FONATUR.

H). Integrar y actualizar periddicamente los instrumentos de consulta y control
archivistico de FONATUR.

3.1.3 Enlaces en Materia de Archivo de las Unidades Administrativas

La o el Responsable de la Unidad Administrativa nhombrara a una o un Enlace en
materia de archivo y una o un suplente de acuerdo al nivel jerarquico, mismos que
tendran como funciones:

A). Apoyar a la Subgerencia de Archivo y Manejo de Documentacion en todos los
trabajos que lleven al cumplimiento de lo estipulado en la LFTAIPG, su
Reglamento, asi como en los LGOCADEAPF, emitidos por el AGN.

B). Supervisar que las y los responsables de los Archivos de Tramite de sus
Unidades y Areas Administrativas cumplan y hagan cumplir, en tiempo y
forma, las NORMAS en materia de archivos que tienen obligacion.
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C). Coordinar a las y los Responsables de Archivos de Tramite de sus Areas y
Unidades Administrativas en los trabajos operativos para dar cumplimiento a
lo establecido por las presentes NORMAS.

3.1.4 Las Unidades Administrativas

A). Sera responsabilidad de la o el Titular de cada Unidad Administrativa vigilar y
establecer los mecanismos y espacios fisicos adecuados para la conservacion
y la administracion de documentos; asi como la de adoptar medidas y
procedimientos técnicos que garanticen la conservacion y la seguridad de los
mismos.

B). Seran necesarios instrumentos normativos, de consulta y control para la
organizacion y conservacion de los archivos, documentos o expedientes de
FONATUR:

a. Guia Simple.

b. Cuadro General Clasificacion.

c. Catélogo de Disposicion Documental.
d. Inventario General de Expedientes.

C). Las Unidades Administrativas se ajustaran a las definiciones y conceptos
archivisticos propuestos por la Subgerencia de Archivo y Manejo de
Documentacion, con objeto de lograr un lenguaje comun y homogéneo en la
materia.

D). Los archivos de las distintas Unidades Administrativas, deberan estar
organizados y clasificados de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion de
la Entidad (Fondo, Seccién y Serie).

E). Los plazos de conservacion en los Archivos de Tramite y Concentracion, seran
determinados por las Unidades Administrativas de acuerdo al Catalogo de
Disposicién Documental vigente.

F). La vigencia de las series establecidas en el Catalogo de Disposicion
Documental aplicaran s6lo a documentos originales. La documentacion
administrativa (copia) que obre en las Unidades Administrativas, sera
resguardada hasta por un plazo no mayor a un afio contado a partir del afio
siguiente al que se genero o concluyd; una vez cumplido éste plazo procedera
a tramitar su baja definitiva.
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G). Cada Unidad Administrativa deberé contar con un espacio ex-profeso y dentro
del mismo piso en el que se encuentre ubicada, para su archivo de resguardo
temporal.

H). Los tramites de transferencias primarias y secundarias, se haran a través del
Sistema de Archivos implementado por la Subgerencia de Archivo y Manejo
de Documentacién y la Subgerencia de Desarrollo de Sistemas.

). Los trdmites de baja definitiva ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Archivo General de la Nacion, seran responsabilidad de las
Unidades Administrativas generadoras; siguiendo los procedimientos que
dicte la Subgerencia de Archivo y Manejo de Documentacion.

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 33 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR Direccion de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

3.2 LINEAMIENTOS PARA LOS ARCHIVOS DE FONATUR
(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Extraordinaria,
celebrada el 13 de abril de 2009 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su Sesién Ordinaria 190,
celebrada el 22 de abril de 2009).

3.2.1 ARCHIVOS DE TRAMITE.

Cada Unidad Administrativa debera contar con un Archivo de Tramite, en el que se
resguarde la documentacion y/o expedientes activos, cuyo responsable sera designado
por el o la Titular de la Unidad y tendra las siguientes funciones:

a) Integrar, clasificar, describir, guardar, custodiar y conservar los expedientes
gue por sus atribuciones se generen en la Unidad Administrativa de acuerdo
a las normas Institucionales.

b) Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica especificos de su dmbito de competencia: Guia Simple de
Archivo, Cuadro de Clasificacion, Catalogo de Disposicion Documental e
Inventario General de Expedientes.

c) Elaborar y mantener actualizados los indices de expedientes reservados y
confidenciales.

d) Controlar los préstamos de los expedientes del Archivo.

e) Elaborar los inventarios para transferencias primarias por seccion y series
como lo marca el Catalogo de Disposicion Documental, y conforme a los
procedimientos que se establezcan.

f) Tramitar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y al AGN la baja
y destruccion de la informacién que ha cumplido los plazos de vigencia
referidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

g) Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental y al Indice de Expedientes Reservados.

h) Determinar los valores historicos de la documentacién generada de acuerdo
al Catalogo de Disposicion Documental.

i) Realizar las transferencias secundarias del Archivo de Concentracion al
Historico.

N
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3.2.2 ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Es la Unidad Responsable de la administracion de los documentos cuya consulta, por
las Unidades Administrativas, es esporadica y donde se canalizan todos los
expedientes de archivo que han concluido su vigencia operativa para su guarda
precautoria, de acuerdo a las normas establecidas por el AGN y por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

FONATUR cuenta con un Archivo de Concentracion para oficinas centrales y una para
cada Desarrollo Regional.

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Archivo de Concentracion (oficinas centrales):
Calle: Zoquipa # 44

Colonia Merced Balbuena

Delegacion Venustiano Carranza

C.P. 01580

Desarrollo Regional Huatulco

Desarrollo Regional Cancun

Desarrollo Regional Ixtapa

Desarrollo Regional Los Cabos

Desarrollo Regional Loreto

Las funciones de la o el Responsable del Archivo de Concentracién son:

a)

b)

Liberar a las Unidades Administrativas de los documentos que ya no son
necesarios para el trabajo diario, a fin de mejorar el funcionamiento de sus
sistemas documentales.

Evitar el colapsar los archivos con documentos que todavia no son de libre
acceso para el publico, una parte considerable de los cuales esta destinada
a ser destruida transcurridos ciertos plazos de tiempo.

Asegurar la seleccion de los documentos que van a ser conservados y los
gue van a ser eliminados.

Optimizar el uso de los espacios de almacenamiento.

Coadyuvar con la Coordinacién General de Archivos en la elaboracién del
Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental y
el Inventario General.

Organizar, inventariar los expedientes y dar seguimiento de las fechas de
guarda precautoria, conforme al Catalogo de Disposicion Documental y al
Calendario de Caducidades.
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s)] Supervisar y validar las transferencias primarias de las Unidades
Administrativas.

h) Recibir de los Archivos de Tramite la documentacién semi activa.

)] Asignar lugar y ubicacion topograficos a las transferencias dentro del
repositorio.
)] Conservar precautoriamente la documentacion semi activa hasta cumplir su

vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

K) Elaborar los inventarios de baja documental que se resguarda en el Archivo
de Concentracion.

) Coadyuvar con las Unidades Administrativas generadoras de la informacion
para el tramite de baja ante el AGN y la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

m)  Atender los servicios de consulta y préstamo de expedientes semi activos
de las Unidades Administrativas generadoras.

n) Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad
interna en la materia.

0) Elaborar el programa de transferencias secundarias al Archivo Histérico de
FONATUR y los inventarios de baja documental.

p) Valorar, en coordinacién con el Archivo Historico de FONATUR, en su caso,
los documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
Catalogo de Disposicién Documental.

q) Informar a la o el Coordinador General de Archivos, con el visto bueno de
la Unidad Administrativa generadora, la liberacion de los expedientes que
hayan concluido su guarda precautoria para determinar su destino final, que
podra ser baja para su reciclaje o conservacion definitiva.

r Las consultas de particulares y solicitudes de acceso a la informacion
publica gubernamental, en las que se requieran documentos en custodia del
Archivo de Concentracion, seran entregados exclusivamente por la Unidad
Administrativa responsable de la informacién, conforme a los
procedimientos establecidos.

S) Llevar a cabo las transferencias secundarias.

N

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022

[ Pagina: 36 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR Direccion de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

3.3 NORMAS PARA EL USO Y MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Extraordinaria,
celebrada el 13 de abril de 2009 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su Sesion Ordinaria 190,
celebrada el 22 de abril de 2009).

3.3.1 Los documentos que constituyen un expediente deberan observar las siguientes
caracteristicas:

A). Tener un cardcter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno y al
paso del tiempo constituyen series.

B). Tener caracter organico, son parte de un todo estructurado, deben su existencia
a la persona o Entidad que los produjo, y solo alcanzan sentido al
interrelacionarse.

C). Tener caracter de unicidad, la informacién que contiene es Unica, a diferencia de
otros documentos multiples, como los libros o las revistas. Son producidos en
forma natural en funcién de una actividad administrativa. Constituyen el Unico
testimonio y garantia documental del acto administrativo, por tanto se trata de
documentacioén Unica.

D). Proporcionar la evidencia oficial de la actividad que registran, por lo cual deben
ser confiables. Su confiabilidad estara vinculada a su elaboracion, a la o el
generador y a la autoridad que tienen para producirlo. También las firmas,
encabezamientos y sellos son indicadores de la naturaleza oficial de los
documentos de archivo.

E). Ser considerado patrimonio documental de FONATUR segun su valoracion.
3.3.2 Material de apoyo informativo para el trabajo en Unidades Administrativas

Documentacion generada y recopilada durante el proceso de elaboracion de un
documento final o de la realizacion de actividades relacionadas con el Area, a fin de ser
consultadas y tener un sistema evidenciable que justifique el fin por el cual fueron
realizados.

Se trata de informacion constituida por ejemplares de origen y caracteristicas diversas
cuya utilidad en las Unidades Administrativas responsables, reside en la informacion que
contiene para apoyar en las tareas asignadas.

Caracteristicas principales de los instrumentos de trabajo que no son documentos de
archivo:

a) Los ejemplares mudltiples, no originales que proporcionan informacion,
ediciones o copias.
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b)
c)

d)
€)

f)

9)

h)
)

Documentos ficticios o integrados artificialmente por unidades tematicas.

Por lo general, no se consideran patrimonio documental; se les rehlsa o
recicla, y sélo se conservan aquellos por su valor de informacion.

No se les transfiere al archivo de concentracion.
Tienen uso temporal.

Carecen de valores documentales primarios (administrativo, contable, legal
0 técnico).

La mayoria tiene pronta obsolescencia, la cual esta fijada conforme a la
utilidad de la informacién contenida en el mismo.

No refleja atribuciones, acciones o tramites de la Unidad Administrativa.

Controles internos para diferentes operaciones (agendas, faxes, asistencia
del personal, control de correspondencia o minutarios).

Ejemplos de papeles de trabajo que no se consideran documentos de archivo:

a)
b)
c)

d)

)
9)

Los controles de correspondencia de entrada y salida.
Las carpetas que contienen documentos sin interrelacion alguna.

Las carpetas donde se integran copias de documentos que ya se encuentran
en un expediente de archivo, tales como los que retnen copias de talonarios,
de faxes, de vales de almacén, de fotocopias, etc.

Las carpetas con copias o fotocopias de diversos temas.

Las carpetas a las que se les da el nombre de una Unidad Responsable,
servicio o Dependencia o Entidad Gubernamental pero con contenido
diverso y variado sin relacién entre si.

Las carpetas con informacion incompleta y sin orden alguno.

Publicaciones periddicas u otro tipo de documento que no forme parte del
documento de archivo, es decir, cuando se trate de conjunto de documentos
gue no reflejan una accién o tramite.

3.3.3 Los expedientes de Archivo

Para la apertura y conformacion de expedientes en las Unidades Administrativas se
debera considerar que:
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a) No existan antecedentes del asunto en los archivos de la Unidad
Administrativa o Area en Tramite.

b) Se trate un nuevo asunto o materia

c) La materia 0 asunto de que se trate el documento exista en el archivo pero
no corresponda a la gestion actual; es decir, cuando se trate de temas o
materias que corresponda a periodos gubernamentales diferentes.

d) Los expedientes de archivo se integran invariablemente por asunto.

También en la integracion de un expediente de archivo se debera considerar que los
documentos:

a) Se refieran a una accion, tramite o gestion delegada a la Unidad
Administrativa o Area.

b) Documentar cualquier obligacion o responsabilidad.

c) Integrar informacién relacionada con la transparencia y la rendicion de
cuentas dentro del Fondo.

En la integracion de expedientes se observara:

a) Que los documentos tengan relacion entre si, ya sea por el asunto, materia,
tipo documental, o el carécter de la informacion que contiene, sea técnico-
sustantiva o administrativa interna.

b) Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o se
reciban (copia de los mismos).

c) Que en el caso de que se integren al expediente correos electronicos
impresos, éstos cuenten con la informacién completa acerca:

e De la o el Remitente

e De la o el Destinatario

e Fecha de elaboracion y envio

e Asunto

e Nombre y la firma autégrafa de quién lo recibe e indiqgue que se
archive en formato papel, de ser el caso también se imprimira en el

correo electrénico impreso sello de entrada.

d) Que no se archive copia o borrador de un mismo documento
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e) Que el expediente no rebase mas de 5 cm. de grosor con el propdsito de que
su manejo sea agil. De rebasar se abriran legajos en forma progresiva.

f)  Que los documentos de archivo estén completos con anexos o documentos
técnicos que se mencionen en la correspondencia del mismo.

g) Que los documentos a que haga mencién la correspondencia sin importar el
soporte (disquetes, fotografias, CD, revistas o publicaciones, mapas etc.), en
todo caso se integraran al expediente; de ser necesario en sobres o carpetas
gue se anexaran al expediente.

3.3.4 Documentos electrénicos

De acuerdo al capitulo IV de los LGOCADEAPF, se entenderda por documentos
electrénicos, aquellos que estan conformados por informacién que puede constituir un
documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

Las Unidades Administrativas de acuerdo con sus atribuciones y funciones:

a) Definirdn las politicas de respaldo, depuracion y conservacién de los
documentos electrénicos, generados o recibidos, cuyo contenido y
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo asegurando
la identidad e integridad de la informacion.

b) Aplicardn las medidas técnicas de administracibn y conservacion que
aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de los documentos electrénicos de acuerdo con las
especificaciones de soporte, medios y aplicaciones de conformidad con las
normas nacionales e internacionales.

c) Deberan contar con un programa de respaldo y migracion de los documentos
electrénicos, de acuerdo con sus recursos.

Para el uso y aplicacion del correo electronico se aplicara lo establecido por la
Subdireccion de Tecnologias y Materiales, de acuerdo a lo estipulado en la Politica
Servicios de Cémputo con clave ART-POL1.

Las y los titulares de las Unidades Administrativas deberan incorporar los rubros
teméaticos que se encuentren en archivos electrénicos en el Catalogo de Disposicion
Documental, con el fin de tener los periodos de conservacion y valores documentales de
dichos documentos, incluyendo ademas: los archivos de soporte (Cd's y DVD’S),
archivos magneéticos (cintas en cualquier formato de audio, video o disquetes) y archivos
fotograficos (fotografias, negativos o diapositivas).

3.3.5 De la generaciony reproduccion de documentos
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La generacion y reproduccion de documentos deben atender al criterio de suficiencia,
con la finalidad de generar la cantidad necesaria; para lo cual se debera procurar reducir
el consumo inercial de papel, evitar el dispendio, reduccién de copias y aplicar las reglas
contenidas en la politica “Servicios de Computo” con clave ART-POL1 incluyendo en el
archivo electronico el numero asignado al original y la leyenda “original firmado”; se
debera también contar con acuse de recibo al mensaje”, eficientando con esto los
procesos y evitando que se dupliquen los archivos Institucionales.

Criterios de suficiencia

a) Los comunicados oficiales que sean generados por las Unidades
Administrativas de FONATUR no emitiran copias para conocimiento, a
menos que el documento involucre en el proceso a otra Area del Fondo, por
lo cual, las copias formaran parte de su expediente respectivo.

b) En caso de que sea indispensable disponer de copias como instrumento de
trabajo y ayuda para el control interno, éstas no se tomardn como material
de archivo y seran dadas de baja para su reciclado por la propia oficina en
el momento en que pierdan su utilidad funcional, previniendo que se tenga
la existencia del original en papel o la disponibilidad como documento
electronico.

c) Los documentos originales deberdn conservarse directamente en los
expedientes de las Areas que los requieran, aun cuando hayan sido
elaborados en una instancia diferente.

d) Las notas o tarjetas informativas, las fotocopias de documentos y los
expedientes multiplicados que sirven para el control interno, son
instrumentos que facilitan la operacion administrativa, mas no seran
considerados como materiales de archivo; y podran darse de baja en la
propia oficina en el momento en que este pierda su utilidad funcional para
posteriormente reciclarse conforme a la normatividad establecida.

e) Las revistas, diarios y otros materiales documentales similares, no se
consideraran como parte del archivo. Estos, una vez concluida su vida util,
podran enviarse a la Biblioteca o al Archivo Historico; o en su caso, podran
darse de baja para reciclarse.

f) Los documentos de fax son instrumentos de comunicacién empleados para
optimizar tiempos y agilizar los tramites; sin embargo, no seran materia de
archivo, ni se incluiran en el tramite de recepcion o envio del documento
original. Sdlo en los casos en que el fax sirva como evidencia por la fecha
para algun tramite, se guardara como parte de los documentos originales; y
tener una fotocopia del fax, en caso de esté muy deteriorado para asegurar
la conservacion de la informacion.

<
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3.4 LINEAMIENTOS PARA EL SISTEMA ELECTRONICO DE ARCHIVO
(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Extraordinaria,
celebrada el 13 de abril de 2009 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su Sesion Ordinaria 190,
celebrada el 22 de abril de 2009).

3.4.1. Del uso del Sistema de Archivos Electrénicos

Con base alaLFTAIPGy alos LGOCADEAPF, FONATUR cre6 un Sistema de Archivos
Electronico, que garantiza el control de los documentos, tanto en los Archivos de
Tramite, como el de Concentracion y permite un acceso a la informacion de manera agil
y expedita.

Por lo anterior todas las Unidades Administrativas y Areas estan obligadas a:

a) Usar el Sistema de Archivos para tratamiento y control de los instrumentos
de archivo, establecidos por el AGN: Guia Simple de Archivo, Cuadro
General de Clasificacion, Catalogo de Disposicion Documental e Inventarios.

b) Registrar los expedientes generados en el ejercicio de sus funciones en el
Sistema de Archivos de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion.

c) Realizar las transferencias primarias a través del Sistema de Archivos
Electrénicos.

d) Revisar los indices de expedientes reservados para dar cumplimiento en
tiempo y forma a lo dispuesto por el IFAI.

e) Etiquetar los expedientes desde el sistema.

f) Rotular las cajas de transferencia desde el Sistema de Archivos Electrénicos.

N
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3.5. NORMAS PARA LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS.
(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesién Extraordinaria
celebrada el 13 de abril de 2009 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su Sesion Ordinaria 190
celebrada el 22 de abril de 2009).

En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta la vigencia documental,
asi como, el periodo de reserva correspondiente.

3.5.1. De las vigencias documentales para archivos.
Los propositos de la determinaciéon de vigencias documentales son:

a) Establecer los tiempos maximos de conservacion de los archivos para lograr
un manejo racional y éptimo de los mismos.

b) Facilitar el flujo de archivos a fin de evitar su acumulacion innecesaria en
oficinas.

c) Facilitar el proceso de valoracion y disposicién de archivos.

Las vigencias documentales consisten en establecer los periodos en que los archivos se
conservaran. Para el establecimiento de tiempos de conservacion de los archivos se
debe considerar sus valor Administrativo, Contable, Legal o Técnico; y las disposiciones
juridicas aplicables a los mismos, asi como aquellas emitidas por el AGN y la SHCP.

a) En la aplicacién de vigencias documentales se tomaran en consideracion los
siguientes factores:

b) En los expedientes con mas de un valor siempre aplicara el mayor tiempo de
conservacion.

c) Las vigencias documentales son aplicables a las series documentales,
segun el Cuadro General de Clasificacion; sélo se aplicaran vigencias
especificas a subseries y expedientes cuando contengan informacion
catalogada como reservada, en cuyo caso el plazo de conservacion sera
mayor.

En los plazos de conservacion de los archivos se tomard en cuenta la vigencia
documental, asi como el periodo de reserva correspondiente, en el caso de que otras
disposiciones juridicas establezcan plazos mayores a los sefalados, este sera sujeto por
tales disposiciones. A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo
de conservacion adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el Catalogo
de Disposicion Documental, si éste fuera mayor al primero.
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Ejemplos:

Si el expediente fue reservado por un plazo de 4 afios y la vigencia documental es de
3, a partir de la desclasificacion de la informacion reservada, el archivo se conservara
por un periodo de 4 afios m&s; su vigencia completa sera de 8 afios.

Si el expediente fue reservado por un plazo de 2 afios y la vigencia documental que
le corresponde es de 6 afios, entonces el expediente se conservard por 6 aflos mas.
Su vigencia completa sera de 12 afios.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion
se conservaran por dos afilos mas a la conclusién de su vigencia documental. Al
concluir los plazos establecidos, FONATUR, a través del Archivo de Concentracion,
solicitara al AGN un dictamen de valoracién para determinar el destino final de los
documentos.

3.5.2. De la guarday custodia de los archivos.

La guarda y custodia de los archivos requiere la responsabilidad de las Unidades
Administrativas que los generan a través de una o un Responsable de cada Archivo de
Tramite, de Conservacion e Historico.

La guarda y custodia de los archivos implicara la integridad de los soportes y la
confiabilidad de la informacion.

Los expedientes que contienen informacion reservada y confidencial deberan ser
sefalados por medio de la leyenda establecida por la Unidad de Enlace de FONATUR
Y, en su caso, deberan estar bajo llave y fuera del alcance de personas no autorizadas
para su acceso.

El acceso a los expedientes clasificados como reservados y confidenciales se llevara a
cabo conforme a lo estipulado en los apartados anteriores.

Los archivos deberan estar identificados y preservados, y no se mezclaran con otros
materiales documentales.

La custodia de los archivos no solo corresponde al acceso y a su integridad, sino también
a su conservacion fisica, cuidando las condiciones minimas de los Archivos.

La conservacion de documentos se fundamenta en el principio de que todo documento
posee una naturaleza fisica y es portadora de un mensaje o contenido. Esto determina
la busqueda de un equilibrio entre la funcion conservadora y restrictiva como
preservadora de la informacion del documento, y la funcion difusora, que debe ser
magnanima de los valores que el documento encierra. De aqui se establece que la
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conservacion documental debe orientarse, tanto hacia la integridad fisica del documento
(el soporte) como a su integridad funcional (el material sustentado).

3.6. NORMAS PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesidn Extraordinaria,
celebrada el 13 de abril de 2009 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su Sesién Ordinaria 190,
celebrada el 22 de abril de 2009).

3.6.1. Del tratamiento de la documentacién

Con la finalidad de que los Archivos de Tramite sean eficientes y no acumulen
incesantemente documentos que hayan perdido su vigencia operativa para las diferentes
Areas del Fondo, es indispensable transferir la documentacién semi activa al Archivo de
Concentracion.

Para garantizar un adecuado tratamiento de la documentacion de FONATUR, y hacer la
transferencia y conservacion de los expedientes semi activos se mencionan los
siguientes criterios:

a)

b)

d)

f)

La o el Responsable de la conservacion de los expedientes semi activos de
FONATUR, sera el Archivo de Concentracién, mismo que recibira directa y
exclusivamente de los Archivos de Tramite los expedientes cuya utilidad
operativa haya concluido, conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Las transferencias de expedientes semi activos al Archivo de Concentracion
se haran dos veces por afio; la primera sera en el mes de enero y la segunda
en junio.

La o el Responsable del Archivo de Concentracion, durante el mes de
Noviembre de cada afio, presentara su Programa de Transferencias a la o el
Coordinador General de Archivos de FONATUR vy turnarlo a las o los
Responsables para su conocimiento.

El Programa de Transferencias debera contener el calendario anual, al que
deberan sujetarse cada uno de las o los Responsables de los Archivos de
Tramite para realizar sus transferencias.

Las transferencias de expedientes semi activos al Archivo de Concentracion
deberan llevarse de forma correcta y organizada. Sera responsabilidad de
las diferentes Areas del Fondo que transfiera, formular el inventario completo
y preciso de los materiales concentrados mediante formato de Inventario de
Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion, que debera ser revisado
Y, en su caso, validado por la propia instancia receptora.

Los Archivos de Tramite deberan llevar un registro completo y preciso de las
transferencias que efectien; el Archivo de Concentracion deberéa establecer
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el registro central de los movimientos hechos en FONATUR en tal materia,
sustentando con esta informacion.

g) El Archivo de Concentracién Unicamente recibird la documentacion
debidamente integrada en expedientes originales, con el formato de
inventario establecido y en cajas etiquetadas.

h) EI Archivo de Concentracion integrara, durante el primer semestre de cada
ano y conforme al calendario establecido, su acervo de acuerdo a la
recepcion que haga de los expedientes, y en el segundo semestre los
organizara, haré su inventario y los valorara.

i) El Archivo de Concentracion prestara los expedientes Gnicamente al Area
que genero el expediente, por medio del vale de préstamo establecido por
un periodo maximo de treinta dias.

}) ElArchivo de Concentracion implementara los sistemas idéneos para brindar
un apoyo efectivo a los Archivos de Tramite de FONATUR, recibiendo con la
agilidad necesaria los expedientes semi activos liberados por las diferentes
Areas del Fondo, y manteniendo correctamente organizados los materiales
concentrados, y de ser requeridos, proporcionarlos para su consulta durante
el plazo establecido para su conservacion precautoria dentro del respectivo
Catélogo de Disposicién Documental.

3.6.2. De lavaloracién documental y bajas documentales

La valoracién consiste en el proceso de analisis y estudio para realizar la seleccion final
de los expedientes inactivos, representa una de las funciones mas delicadas de cuantas
competen a los servicios archivisticos, ya que consiste en decidir cuales materiales seran
conservados o dados de baja.

Para garantizar el adecuado manejo de la documentacién de FONATUR, la valoracion y
en su caso, la transferencia secundaria de los documentos inactivos se realizara bajo los
siguientes criterios:

a) Las y los Responsables de los Archivos de Tramite con apoyo de la o el
Coordinador General de Archivos y el Archivo de Concentracion, seran las o
los responsables de la valoracion de los expedientes inactivos de FONATUR,
quienes efectuaran el proceso valorativo una vez que el plazo de
conservacion precautoria de los mismos haya concluido.

b) Ninguna otra instancia de FONATUR, tendréa facultades para decidir acerca
del destino final de la documentacibn que ha terminado su guarda
precautoria, 0 para promover la transferencia secundaria o la baja de la
misma.
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c) ElArchivo de Concentracion registrara en su Calendario de Caducidades los
expedientes que le sean transferidos por los Archivos de Tramite de
FONATUR, a efecto de detectar oportunamente la documentaciéon que haya
concluido su guarda precautoria.

d) Los plazos de conservacion y las modalidades de valoracion de la
documentacion de FONATUR, se aplicara en lo establecido dentro de los
Catélogos de Disposicion Documental de FONATUR.

e) Antes de proceder a la valoracion de los expedientes que han terminado su
guarda precautoria, el Archivo de Concentracién recabara, mediante oficio,
la aprobacion de las distintas Areas del Fondo que hayan transferido los
mismo, para garantizar la prescripcion efectiva de los valores primarios de
tales expedientes.

f) Cuando un Area del Fondo requiera la prérroga del plazo de conservacion
de los expedientes transferidos, este se hard mediante un oficio, reflejando
los cambios en el Catalogo de Disposicion Documental a efecto de que en la
actualizacion correspondiente se regularice el nuevo periodo.

g) La valoracion secundaria de los expedientes inactivos cuyos valores
primarios han prescrito, debe ser realizada por la o el Responsable del
Archivo de Tramite, con el apoyo del Archivo de Concentracion y el Archivo
Historico, seleccionando de acuerdo con las normas y técnicas de valoracion
vigentes, los expedientes que seran dados de baja, los que seran
conservados definitivamente y los que seran transferidos en un futuro al
Archivo Histérico para su conservacion permanente.

h) De existir alguna duda acerca del tratamiento que deba sujetarse
determinado material en cuanto a su destino final, se consultara al Comité
de Informacién de FONATUR para adoptar la decision adecuada al respecto.

3.6.3. Bajas documentales

Es la baja de los archivos que han dejado de ser Utiles en la gestion administrativa de la
Entidad, cuya vigencia ha concluido y los valores secundarios sean inexistentes,
observando para ello lo establecido en los LGOCADEAPF, en la normatividad vigente
aplicable y en el Catéalogo de Disposicion Documental, tomando en cuenta ademas los
siguientes criterios:

a) Toda transferencia de expedientes con valor semi activo al Archivo de
Concentracion, debera ser cuidadosamente preparada y organizada por las
Areas generadoras.
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b) La seleccion de tales materiales, la organizacion de la remesa y el inventario
de los expedientes por transferir deberan ser revisados y validados por la o
el Responsable del Archivo de Concentracion.

c) La baja definitiva de los expedientes irrelevantes conservados por el Archivo
de Concentracion deberd apegarse a las normas vigentes sobre la materia,
expedidas por el Gobierno Federal, no sdlo respecto al manejo y disposicion
de los documentos publicos, sino respecto al tratamiento de los bienes
muebles de la Federacion.

d) Para este caso, los distintos Archivos de Tramite deber& presentar ante el
AGN las solicitudes de autorizacion de baja documental correspondientes,
conforme a lo establecido en el Instructivo para el Tramite y Control de Bajas
de Documentacion del Gobierno Federal expedido por la Direccion del
Sistema Nacional de Archivos del AGN. Asi como requerir la intervencion
oportuna de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por medio de la
Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica,
a efecto de autorizar, operar y vigilar la baja de documentacién de caracter
contable y/o financiero original.

e) Las Unidades generadoras de la documentacion y el Archivo de
Concentracion debera gestionar, ante las Areas competentes de FONATUR,
la enajenacién de los archivos autorizados en el Acta de Baja que libere el
AGN. Para este caso la Gerencia de Adquisiciones y Administracion de
Bienes Muebles de FONATUR, apoyara a las Unidades Administrativas en
la enajenacion de los archivos autorizados mediante Acta de Baja y
Dictamen de Destino Final emitido por el AGN, a través del Comité de Bienes
Muebles.

f) Las solicitudes de Dictamen de Destino Final, el Dictamen del AGN vy las
Actas de Baja Documental o de transferencia secundaria se digitalizaran y
publicaran en el portal de Internet Institucional, de acuerdo con el articulo 7
fraccion XVII de la LFTAIPG.

g) ElArchivo de Concentracion debera elaborar un informe final de los procesos
de valoracion describiendo detalladamente el conjunto documental
depurado, asi como las técnicas aplicadas y los resultados del proceso en
Su conjunto.

h) EI Archivo de Concentracion debera integrar un expediente por cada baja
autorizada cuidando de incorporar los oficios, inventarios y acta respectiva.

i) Para el caso de los expedientes transferidos al Archivo Histdrico, también se
abrira un expediente de transferencia con el acuse del oficio de envio y copia
de los inventarios remitidos.
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j) Los inventarios de baja documental autorizados por el AGN, deberan
conservarse en el Archivo de Concentracion por un plazo de cuando menos
seis afos, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente.

k) A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, al plazo de
conservacion se adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca
el Catalogo de Disposicion Documental, si éste fuera mayor al primero.

) Que los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion deberan de conservarse por tres afios mas a la conclusion de su
vigencia documental.

m) Las Unidades Administrativas de los Desarrollos deberan tramitar la baja
documental ante el AGN con apoyo del Coordinador General de Archivos.

n) No se podra destruir ningan tipo de documento, sin contar con el Acta de
Baja y del Dictamen que libere el AGN.

3.6.4. Documentos no transferibles al Archivo de Concentracién

a) Las copias y los duplicados de documentos originales que estén
perfectamente localizados.

Nota: En caso de tener dudas respecto a la disponibilidad del documento original, es
preferible no eliminar las copias.

b) Las copias de documentos contables, cuyos originales estén bajo la custodia
de las Unidades Administrativas generadoras.

c) Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite y no contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativo.

d) Los mensajes electronicos que contengan una comunicacion no incluida en
algun procedimiento o sean equivalentes a una comunicacion telefonica. Sin
embargo, se conservaran los documentos asociados al mensaje del correo,
siempre que hagan referencia a un procedimiento.

e) Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracién
de un documento definitivo. (Este ultimo si que se conserve).

f) La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas. Sin
embargo, es muy importante enviar al Archivo de Concentracion todos los
folletos, carteles, fotografias o publicaciones impresas relativas a FONATUR
y a las actividades organizadas por la Entidad o realizadas en ella.

g) Los catdlogos y publicaciones comerciales.
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h) Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento.

i) La documentacion de apoyo informativa.

El expurgo se recomienda realizarlo inmediatamente después de cerrarse el tramite
(expediente) para evitar la acumulacion innecesaria de papeles en los archivos de la
oficina. Si no se hiciera en este momento, se debera realizar en la fase de preparacion

de la transferencia de los expedientes al Archivo de Concentracion.
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3.7. NORMAS PARA EL USO Y MANEJO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y
CONTROL ARCHIVISTICOS

(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Extraordinaria,
celebrada el 13 de abril de 2009 y autorizada por el Comité Técnico de la Entidad en su Sesién Ordinaria 190,
celebrada el 22 de abril de 2009).

Las y los Titulares de las Unidades Administrativas deberan asegurarse de que se elaboren
los instrumentos de consulta y control que propicien la organizacion, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos, por lo que deberan contar, al menos, con los
siguientes:

3.7.1.

3.7.2.

Guia Simple de Archivos

Es un esquema general de descripcion de las series documentales y de los Archivos
de FONATUR, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro
General de Clasificacion y sus datos generales.

Los elementos de descripcidon de la Guia Simple se agrupan en tres areas informativas:

< Fondo < Unidad Administrativa 0 | <« Caddigo de clasificacion Serie (nombre
- Responsable y sus datos descripcién) Afio(s

< Seccién ] P y y P ) ©)
« Area de procedencia % Volumen (expedientes /cajas)

o,

< Serie

. < Ubicacion fisica
< Subserie

Cada area del Fondo elaborara una Guia Simple que describa sus secciones y series,
asi como otras caracteristicas de los archivos que obran en su poder. La o el
Coordinador General de Archivo es la o el responsable de integrar y actualizar
anualmente, a partir de las Guias Simples de Archivo especificas, la Guia
correspondiente al Fondo y de entregarla a la Unidad de Enlace de FONATUR para su
publicacién a través del portal Institucional.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa de FONATUR.

Los objetivos del Cuadro General de Clasificacion Archivistica son:

a) Tener el mapa documental completo de la Entidad, el cual sirve de rector
para la clasificacion de los expedientes.
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b) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacion en
las Unidades Administrativas hasta su recepcion y resguardo en los
Archivos de Tramite.

c) Identificar los documentos y expedientes con un codigo y un titulo precisos
que derivan de las funciones y actividades especificas de la dependencia o
entidad

3.7.3. Catalogo de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los
documentos.

Los objetivos del Catalogo de Disposicion Documental son:

a) Unificar los criterios sobre los tiempos de retencion de expedientes que
forman las series documentales, en los Archivos de Tramite y de
Concentracion, para una mejor circulaciéon de los documentos a nivel
Institucional.

b) Conocer la informacién con que se cuenta, lo cual se logra detectando las
diferentes series de documentos que se generan y reciben.

c) Determinar el tiempo de vida util de los documentos y su flujo a través del
Sistema de Archivo, hasta convertirse en informacion historica. Asi se
impide la acumulaciéon innecesaria de papeles en los archivos, permitiendo
a la vez la fluidez y obtencién oportuna de la informacion.

Cada Unidad Administrativa de FONATUR elaborara su Catédlogo de Disposicion
Documental especifico, derivado del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y
debera estar basado en el formato establecido en estos criterios.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el Catalogo de Disposicion
Documental deberé vincularse al Indice de Expedientes Reservados que establece el
articulo 17 de la LFTAIPG.

Ademas debera tenerse en consideracion la disposicion Decimoctava de los
LGOCADEAPF que establece que a partir de la desclasificacion de los expedientes
reservados, el plazo de conservacion adicionara un periodo igual al de reserva o al que
establezca el Catalogo de Disposicion Documental, si éste fuera mayor al primero. Del
mismo modo, se atendera el ultimo parrafo del mencionado lineamiento, que dispone
en cuanto a los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion, se debera conservarlos por dos afios mas a la conclusion de su vigencia
documental.

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 52 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di i6bn de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

3.7.4. Delos Inventarios Documentales.

El Inventario Documental es el instrumento de consulta que describe las series y
expedientes de un archivo y que permite su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Sus objetivos son:

a) Describir la documentacion por medio de ciertos elementos, con la finalidad
de conocer su contenido y localizacion fisica.

b) Ser instrumento de control y de consulta de las transferencias primarias y
secundarias, asi como de las bajas de la documentacién sujeta a la
disposicion documental.

3.7.5. Inventario General.

El Inventario General se conforma con la unién del inventario documental de cada una
de las Areas del Fondo, siendo la o el Coordinador General de Archivos de FONATUR
la 0 el Responsable de los trabajos de integracion y actualizacién periddica (anual).
Cada Area del Fondo debera contar con un inventario que describa los expedientes,
series y secciones de los archivos que tiene en resguardo.

a) Inventario General por series documentales

Es un instrumento de consulta que describe las series de un archivo de los documentos,
con el fin de indicar su rango cronoldgico, su referencia con el Area del Fondo que lo
genero y su localizacion.

b) Inventario General por expedientes.

Es un instrumento de descripcién y de consulta que describe los expedientes uno a uno
a través de su vinculacion con las series y seccion a las que pertenece y que permite
su localizacion.

3.7.6. Revision y actualizaciéon de los instrumentos de consulta y control.

Para la o el Coordinador General de Archivos de FONATUR se aplicaran los plazos
para la revision y actualizacion de los instrumentos de consulta y control archivisticos
contenidos en la tabla que a continuacion se presenta, en el caso de las Areas del
Fondo, estas acciones seran permanentes.
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Cuadro General de Clasificacion | Por lo menos una vez al afio, o 20 dias | Ultimo dia habil del afio.
Archivistica. después que se reestructure la Entidad.

Catéalogo de Disposicién Documental. Anual. Ultimo dia héabil de enero.
Inventario General. Anual 31 de diciembre.

Inventario de transferencia. Anual. 31 de diciembre.

Inventario de baja documental. Anual. 31 de diciembre.

Guia Simple de Archivos. Anual. Ultimo dia habil de febrero.
Relacion de las o los enlaces y las o los | Anual. Ultimo dia habil de enero.
Responsables de Archivos.

Calendario Institucional. Anual. Ultimo dia habil de octubre.
Informe de cumplimiento. Anual. Ultimo dia habil de octubre.

3.7.7. Del archivo de documentos activos o en tramite

La organizacion y conservacion de la documentacion activa de las Unidades
Administrativas de FONATUR es parte fundamental del Sistema Archivistico, cuya
finalidad es conservar todos los documentos de archivo de la Entidad; asi como
mantenerlos correctamente organizados e integrados, para que cumplan su funcién de
fuentes de informacion para la operacién Institucional y la toma de decisiones.

Para el proceso de archivo de documentos activos o en tramite las distintas Areas del
Fondo deberan atender los siguientes tres principios:

a) Dar seguimiento y controlar los documentos sujetos a tramite hasta su
integracion final al archivo, garantizando que todas las piezas tramitadas
sean conservadas de manera Institucional.

b) Auspiciar que al archivo ingresen so6lo documentos de archivo definidos
como sustantivos por las distintas Areas del Fondo o documentos oficiales
en original o los que hagan las veces de original, como establecen las
disposiciones contables, integrados en expedientes, en el momento y del
modo adecuados, segun los manuales de procedimientos y de acuerdo a
la integracién natural segun los criterios archivisticos; y

c) Conservar sistematicamente organizados los expedientes obtenidos,
adquiridos, transformados o custodiados por las distintas Areas del

<
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Fondo, integrando l6gicamente los antecedentes Institucionales y
garantizando su facil localizacion y consulta.

3.7.8. Criterios especificos para el archivo de documentos activos o en tramite

a) Cada una de las distintas Areas del Fondo contara con el control o
registro de los archivos de tramite necesarios, en los que se conservaran
los documentos de archivo recibidos o generados en las Areas que de
ella dependen.

b) Lasy los Responsables de los Archivos de Tramite deberan garantizar
la captacion integra y oportuna de los documentos recibidos o
producidos por la propia Area en el curso de sus gestiones regulares,
reuniendo sistematicamente los antecedentes de los tramites
Institucionales.

c) Los Archivos de Tramite se organizaran por expedientes.

d) Los expedientes de FONATUR se integraran tomando en cuenta los
siguientes elementos:

¢ Los documentos deberan corresponder a un mismo asunto.

e Se integraran siguiendo el orden cronolégico ascendente o
descendente del tramite.

e Los documentos preferentemente no deberan ser perforados a
menos de que por su volumen sea necesario.

e Cada expediente tendra un indice de la documentacion que los
integra.

e Los documentos seran foliados de forma manual con lapiz o
mecanicamente conforme sean ingresados o al cierre del
expediente.

e) La clasificacién y ordenacién de los expedientes se haran por Fondo,
Seccion, Serie y Subserie, si es el caso, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental.

f) Cada serie documental se ordenara alfabética y cronolégicamente o de
otra forma conveniente, atendiendo la naturaleza de su contenido.

g) Cada contenedor (archivero, flipper, librero 0 mobiliario especifico para
guardar los expedientes) debera tener su etiqueta identificadora al
frente, con el nimero de gaveta o entrepafio y hombre de la(s) series
gue contenga.

<
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h) En los casos en que un contendor tenga varias series al interior, deberan
identificarse con la codificacion respectiva, mediante separador con
etiqueta.

i) Todos los expedientes publicos que se encuentren dentro de los
Archivos de Tramite estaran a disposicion de las distintas Areas del
Fondo, previo llenado del formato Ficha de Préstamo.

i) En caso de que los Archivos de Tramite estén resguardados en un Area
especifica y por una o un Responsable, podran prestar la documentacion
previa autorizacion de la o el Servidor Publico designado para tal efecto.

k) Cuando el expediente se encuentre clasificado como confidencial o
reservado, su acceso se encontrara restringido. Con el fin de evitar su
alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado, el expediente
Unicamente podra ser consultado por otras Areas en razén de sus
funciones, previa autorizacion de la o el Titular de las distintas Areas del
Fondo o por las o los Servidores Publicos designados por ausencia u
otras razones y siempre quela o el Solicitante firme la responsiva
respectiva.

[) En caso de expedientes clasificados como confidenciales o reservados
gue sean solicitados oficialmente por cualquier instancia externa en el
ejercicio de sus atribuciones, tendran que contener la leyenda de
clasificacion respectiva.

m) Los expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales seran debidamente custodiados y conservados, para tal
efecto deberan ubicarse en espacios cerrados y bajo llave.

n) Los expedientes prestados quedaran bajo la responsabilidad de la o el
Solicitante, quien debera devolverlo de manera integra, a mas tardar al
término de 30 dias calendario. De requerirlo por mas tiempo, la o el
Solicitante debera volver a llenar un nuevo formato de préstamo.

0) La o el Responsable del Archivo de Tramite debera dar seguimiento de
los expedientes prestados y requerir aguéllos gue cumplan con el tiempo
limite de préstamao.

p) La o el Responsable del Archivo y la o el Solicitante deberan cotejar la
integridad del expediente al momento de la entrega-recepcion.

q) El espacio fisico y el mobiliario de los Archivos de Tramite deberan
ofrecer las condiciones de seguridad y funcionalidad que garanticen la
conservacion de los documentos. Entre las cuales destacan las
siguientes:
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No deben estar en una zona de humedad.

No deben estar expuestos a la intemperie.

No deben ser expuestos directamente a los rayos del sol.

Cuidar que las instalaciones eléctricas sean seguras.

Garantizar la limpieza del lugar.

Estar libre de plagas nocivas.

Contar con extintores especificos para apagar fuego originado por
guema de papel.

N
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3.8. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE TRAMITE AL CENTRO DE

DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO (CEDOIA).
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 2a Sesion Extraordinaria, celebrada el 13 de abril de
2009).
)
No. de - Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Unidad 1. Captura en el sistema inventario de archivos FONATUR los | Expedientes
administrativa. expedientes de la unidad administrativa con la fecha de cierre
correspondiente.
2. Ubica fisicamente los expedientes a transferir. Expedientes
3. Ingresa al sistema inventario de archivos de FONATUR en la seccion
“TRANSFERENCIAS” 'y activa la opcion “AGREGAR
TRANSFERENCIA”.
4, Captura en la casilla “DESCRIPCION” el nombre de su unidad
administrativa y el afio de la transferencia y activa el botén “CREAR
TRANSFERENCIA”.
5. Activa la opcion “+ CAJAS” del cuadro de transferencia y visualiza el | Lista de
“Listado del inventario de expedientes a transferir”. expedientes
6. Coteja el expediente fisico con el “Listado del inventario de | Lista de
expedientes a transferir’, almacena el expediente fisico en la caja | expedientes
fisica y activa la opcion “A CAJA” para almacenar el expediente
virtual en la caja virtual.
7. Continda con la actividad anterior hasta llenar la caja fisica con los | Expedientes
expedientes fisicos.
8. Activa el boton “VER CAJA” una vez que ha sido llenada la caja fisica, | Expedientes
y coteja el listado de inventario de transferencia con los expedientes | Listado de
fisicos almacenados en la caja fisica. expedientes
9. Activa el boton “CERRAR CAJA” y regresa al cuadro de
transferencia.
En caso de que existan inconsistencias en el listado o en la caja
fisica, recurre a las opciones “VACIAR CAJA” o “QUITAR” y regresa
al listado de transferencia por medio del boton “EXPEDIENTES”.
(Continta en la actividad 5).
10. Activa de la seccién “ROTULOS” la opcién “VER” y la imprime Rétulo
11. Separa en dos partes el rétulo y adhiere uno en el frente de la caja | Rotulo
fisica y el otro en un costado.
12. Regresa al cuadro de transferencia y activa la opcién “AVISO Y
FORMATQ” mediante el cual se genera y envia por correo
electrénico, un aviso a la Subgerencia de Archivo y Manejo de
Documentacion y al centro de documentacion, informacién y archivo
(CEDOIA).
13. Solicita a la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Transporte el
traslado de las cajas fisicas al CEDOIA y realiza el envio.
Fin del procedimiento
\
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3.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE TRAMITE AL

CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO (CEDOIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

A 4 Expediente:
1. Captura en el sistema

inventario de archivos
FONATUR los expedientes de
la unidad administrativa con la
fechadecierre
correspondiente.

v Expedientes

]

2. Ubica fisicamente los
expedientes a transferir.

A 4

3. Ingresa al sistema inventario
de archivos de FONATUR en
la seccién

“TRANSFERENCIAS” y activa
la opciéon “AGREG AR
TRANSFERENCIA”.

A 4

4. Captura en la casilla
“DESCRIPCION” el nombre de
su unidad administrativa y el
afio de la transferencia y activa
el boton “CREAR
TRANSFERENCIA”.

Lista de

¥ | expedientes

5. Activa la opcién “+ CAJAS”
del cuadro de transferencia y
visualiza el “Listado del
inventario de expedientes a
transferir”.

Lista de
¥ | expedientes
6. Coteja el expediente fisico
con el “Listado del inventario
de expedientes a transferir”,
almacena el expediente fisico

en la caja fisica y activa la
opcioén “A_ CAJA” para

almacenar el expediente virtual

Expedientes

7. ContindGa con la actividad

anterior hasta llenar la caja

fisica con los expedientes
fisicos.

Listado de
expedientes

¥ | Expedientes

8. Activa el botén “VER CAJA”
una vez que hasido llenada la
caja fisica, y coteja el listado
de inventario de transferencia
con los expedientes fisicos
almacenados en la caja fisica.

9. Activa el botén “CERRAR
CAJA” yregresaalcuadrode
transferencia.

> regresa al listado de

en la caja virtual.

¢ Existen
{gconsistencias2

Sl

v

9. Activa el botén “CERRAR
CAJA” yregresaalcuadrode
transferencia.

9. Recurre a las opciones
“VACIAR CAJA” 0 “QUITAR” y

transferencia

y Ro6tulo

10. Activa de la seccién

Rotulo

11. Separa en dos partes el

rétulo y ad hiere uno en el
frente de la caja fisicay el otro
en un costado.

A 4

12. Regresa al cuadro de
transferencia y activa la opcién
“AVISO Y FORMATO”
mediante el cual se generay
envia por correo electrénico,
un aviso a la Subgerencia de
Archivo y Manejo de
Documentaciény al centro de
documentacion, informacién y
archivo (CEDOIA).

A 4

13. Solicita ala Subgerencia
de Servicios Inmobiliarios y
Transporte el trasladode las
cajas fisicas al CEDOIA y
realiza el envio.

“ROTULOS” la opcién “VER” y
la imprime.

FIN
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4. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

4.1 POLITICA ASEGURAMIENTO INTEGRAL DE BIENES PATRIMONIALES Y
OTORGAMIENTO DE FIANZAS PARA FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

(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 Sesion Extraordinaria,
celebrada el 10 de agosto de 2011).

DISPOSICIONES GENERALES
1. Son materia de esta politica las normas a seguir para la contratacion de los servicios de:

a) Seguro de bienes muebles e inmuebles patrimoniales del Fondo Nacional de
Fomento al Turismo y de empresas filiales, que cubra los riesgos a los que
pudieran estar expuestos e impactar en su patrimonio.

b) Fianza de Fidelidad para Caucionados, para garantizar las obligaciones que
pudiera impactar en el patrimonio de FONATUR.

2. Para los efectos de la presente politica, se entendera por:

Afianzadora.- A la Institucion legalmente autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de conformidad con la Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

Aseguradora.- A la Institucion legalmente autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de conformidad con la Ley General de Instituciones y Sociedades
Mutualistas de Seguros.

Asesora o Asesor Externo de Seguros.- A la persona fisica o moral, contratada por
FONATUR, con la finalidad de obtener asesoria en cuanto a la administracion de seguros
y fianzas, en todas y cada una de las actividades a realizar en materia de seguros y
flanzas tanto internamente, como con las aseguradoras Yy afianzadoras
correspondientes.

Bienes Inmuebles.- Al terreno con o sin construcciones propiedad de FONATUR, asi
como aquellos en los que se ejerza la posesion, control o administracion a titulo de
duefio.

Bienes Muebles.- Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realiza FONATUR, siendo susceptibles de la asignaciéon de numero
de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.
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Caucionadas o caucionados.- Todos los empleados, las y los funcionarios de
FONATUR, asi como de sus Empresas Filiales que manejen recursos econémicos y
valores del Fondo (pagarés, facturas, escrituras, etc.).

Se incluyen a los puestos y personas que tengan las siguientes funciones:

a) Contabilidad y manejo de fondos.
b) Custodia permanente de documentos por cobrar y cobranza.
c) Elaboracion de nominas y su pago.

Empresas Filiales.- Aquellas sociedades o sucursales que dependan directa o
indirectamente, ya sea organizacional o accionariamente de FONATUR, como son:

a) FONATUR Constructora, S.A. de C.V.
b) FONATUR Operadora Portuaria, S.A. de C.V.
c) FONATUR Mantenimiento Turistico, S.A. de C.V.

d) Todas las Inversiones que correspondan.

Fianza.- A la garantia que tiene como finalidad dar buen cumplimiento a una obligacion.

Fianza de Fidelidad Global.- A la Garantia que tiene como finalidad el resarcimiento del
dafio causado por cualquiera de los delitos de robo, fraude, abuso de confianza o
peculado cometido por la o el Empleado de FONATUR o de las Empresas Filiales, en
contra de los bienes del Fondo.

Pérdidas consecuenciales.- La pérdida real sufrida por FONATUR o Empresas Filiales,
en sus ganancias brutas, resultante de la paralizacién de las operaciones de su negocio
a consecuencia de la realizacién de los riesgos cubiertos en la seccion de dafios
materiales, a excepcion de terremoto, erupcibn volcanica y fenémenos
hidrometereoldgicos, que solo cubren gastos fijos y salarios, incluyendo huelgas,
alborotos populares, sabotaje y terrorismo conforme al texto LMA 303, para las
ubicaciones de Oficinas Centrales y el Hotel Camino Real.

Poliza de Seguro.- Al contrato de orden mercantil en donde se plasman los derechos y
obligaciones de FONATUR y aseguradora o afianzadora.

Prima.- A la cantidad a pagar por FONATUR por la contratacién de una péliza de seguro
que proteja los bienes y a las personas.
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SIAR.- Sistema de Administracion de Riesgos de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Siniestro.- Al dafio, destruccion total o parcial, robo o pérdida que sufre FONATUR en
sus bienes muebles, inmuebles y valores, por causa de un hecho o acto realizado por
una persona o derivado de un fendbmeno natural, asi como por la muerte que puedan
sufrir las o los empleados activos, las o los jubilados y las o los ex empleados que
cuenten con un crédito hipotecario vigente, segun sea el caso.

1 DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO

Todos los bienes muebles e inmuebles de FONATUR y/o de sus Empresas Filiales, ya
sean de su propiedad o que estén bajo su responsabilidad, deberan estar protegidos
contra todo riesgo a que estén expuestos, por medio de pdlizas de seguro, incluyendo
en su caso el seguro de pérdidas consecuenciales.

1.1 La Direccién de Administracion y Finanzas sera la responsable de someter a la
aprobacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la
contratacion del servicio que cubra el Programa de Aseguramiento Integral de
Bienes Patrimoniales y de Personas de FONATUR y de sus Empresas Filiales para
el siguiente ejercicio, con una anticipacion de dos meses previos al vencimiento del
mismo, asi como darle el debido seguimiento.

1.2 La Direccibn de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios Generales y en coordinacion con la o el Asesor Externo
de Seguros en caso de existir contratacion de la o el mismo, determinara las
condiciones y coberturas conforme a los ordenamientos aplicables para la
contratacion.

1.2.1 Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales de
FONATUR, incluyendo el Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia
Legal para las o los empleados del nivel de analista especializado a Director
General.

1.2.2 Fianza de Fidelidad Global para las o los Caucionados de FONATUR y
Empresas Filiales.

1.3 Seréa responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la
Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales, administrar el Programa de
Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales de FONATUR y de sus Empresas
Filiales, la Fianza de Fidelidad Global para los Caucionados de FONATUR vy
Empresas Filiales, asi como gestionar las Fianzas de Cumplimiento
correspondientes.
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1.4 La Direccibn de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios Generales tendra la responsabilidad de administrar el
seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal de las o los empleados con nivel
de analista especializado a Director General, incluido en el Programa de
Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales de FONATUR y/o de sus
Empresas Filiales.

1.5 La Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales en apego a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y a las
Disposiciones Generales en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
podra, contratar los servicios de una o un Asesor Externo de Seguros.

1.6 La Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales tramitara oportunamente
las Fianzas de Cumplimiento a solicitud de las areas interesadas para garantizar el
cumplimiento de las condiciones u obligaciones establecidas por las autoridades
federales, estatales y municipales derivadas de la legislacion, por las concesiones
otorgadas para la construccion y operacién de las instalaciones portuarias, de las
marinas y para el desarrollo de proyectos.

2. DE LA CONTRATACION DE SEGUROS

2.1 La Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales es la Unica instancia
facultada para supervisar que se contraten las pdlizas de seguro con vigencias
acordes a la disponibilidad de los recursos presupuestales en cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
efectuar cualquier tramite ante las compafiias aseguradoras y afianzadoras, tanto
a nombre de FONATUR, como de sus Empresas Filiales.

2.2 Los seguros que se adquieran por concepto de Dafios Materiales seran contratados
a valor de reposicion al 100% y la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y
Transporte sera la responsable de dar seguimiento a aquellos movimientos que
afecten las sumas aseguradas para que éstas se mantengan actualizadas,
aplicando para tal efecto el indice Nacional de Precios al Consumidor que publica
el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion y en su caso el indicador
que lo sustituya, que permitan la determinacién de valores reales.

2.3 Sera responsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales, solicitar a la o el
Subgerente de Servicios Inmobiliarios y Transporte que incluya dentro de la poliza
de seguro correspondiente, al nuevo mobiliario, equipo de oficina y bienes de uso
general que se vaya adquiriendo.

2.4 Cada Empresa Filial y Direccion de FONATUR sera responsable de proporcionar a
la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Transporte, la solicitud y la informacion
necesaria para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que estén bajo
su responsabilidad, asi como de las actualizaciones que procedan.
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2.5 Las &reas de FONATUR, asi como las areas de las Empresas Filiales, que
requieran el servicio de aseguramiento de sus bienes, deberan solicitar por escrito
a la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales indicando las
caracteristicas, descripcion y valores de los bienes muebles e inmuebles que se
encuentren bajo su responsabilidad o supervision. Asimismo, las areas quedan
obligadas a proporcionar la informacién de que dispongan sobre modificaciones,
cambios, altas, bajas, o actualizacion en los valores de los bienes muebles e
inmuebles, a fin de efectuar en la poliza de seguro los movimientos
correspondientes.

2.6 El Pago de las pdlizas generadas por el aseguramiento de los bienes mencionados
en el numeral 1.4, sera con cargo al presupuesto de cada area de FONATUR y de
las areas de las Empresas Filiales responsables de dichos bienes muebles e
inmuebles.

2.7 La Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Transporte efectuard, en coordinacion
con la o el Asesor Externo de Seguros, en caso de existir contratacion del mismo o
la misma, por lo menos una visita anual de inspeccion fisica de seguros a los
diferentes Desarrollos Regionales de FONATUR y demés lugares donde se
encuentren los bienes que tenga bajo su responsabilidad y uso, o bien, sean
propiedad de FONATUR y de sus Empresas Filiales, con el fin de determinar las
necesidades de proteccion de los bienes dependiendo de su ubicacién o empresa
y efectuar las modificaciones a que haya lugar en las pdlizas correspondientes.

2.8 La Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Transporte serd responsable de
proporcionar la asesoria necesaria en materia de seguros a aquellas areas de
FONATUR y de las Empresas Filiales que asi lo soliciten y efectuara los tramites
de reclamacion que procedan en caso de siniestros.
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4.2 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
FONATUR Y EMPRESAS FILIALES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

J

INICIO:

Cuando se requiere de la contratacion, renovacion y/o seguimiento del seguro que proteja a los bienes muebles e inmuebles
de los riesgos a los que puedan estar expuestos, y que estan contemplados en el del Programa Integral de Aseguramiento de
Bienes Patrimoniales del Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) y Empresas Filiales (excepto FONATUR
Constructora, S. A .de C.V.).

Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Contratacion y pago del programa integral de aseguramiento
Subgerencia de 1. Determina el esquema de aseguramiento que mas convenga al
Servicios Fondo, de conformidad con las disposiciones aplicables.
Inmobiliarios y
Transporte. ¢Requiere relacion detallada y actualizada de los bienes
institucionales?
Sl, Pasa a la actividad 2.
NO, Pasa a la actividad 6

2. Solicita mediante oficio a las Direcciones, Delegaciones Regionales | Oficio.
y/lo a las empresas filiales, la relaciéon de bienes por asegurar,
considerando contenidos (bienes muebles e inmuebles, propios o | Relacion de
arrendados) y valores de los mismos. bienes

3. Recibe mediante oficio las relaciones de bienes por asegurar, | Oficio
contenidos y valores.

4, Coteja con la base de datos actualizada, las relaciones de | Base de datos
contenidos, bienes y valores recibidas.

Relaciones de
¢,Concilian relaciones de bienes con base de datos? bienes
SI, continuar con actividad 5.
NO, continuar con actividad 2.

5. Actualiza en la base de datos los bienes patrimoniales de FONATUR | Base de datos
ylo sus empresas filiales.

6. Elabora en el sistema SAP la solicitud de pedido y/o requisicion de | Solicitud de
compra mediante la cual solicita la contratacion de una aseguradora | pedido y/o
que otorgue el servicio de aseguramiento de los bienes patrimoniales | requisicion de
de FONATUR y empresas filiales, la entrega a la Subgerencia de | Compra
Adquisiciones y archiva acuse.

7. Elabora el programa integral de aseguramiento y anexo técnico | Programa integral
conteniendo los seguros institucionales, términos y condiciones de | de aseguramiento
las pdlizas a renovar para los bienes muebles e inmuebles de
FONATUR y sus empresas filiales en coordinacion con la o el asesor | Anexo técnico
externo de seguros.

8. Envia por oficio el programa integral de aseguramiento y anexo | Oficio
técnico a la Gerencia de Recursos Materiales

)
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Programa Integral
de aseguramiento

Anexo técnico

Gerencia de 9. Recibe documentacion y realiza el procedimiento de licitacion. Documentacion
Recursos
Materiales.
Subgerencia de 10. Participa en el proceso de licitacion en el que se da por enterado de
Adquisiciones. la contratacién de la aseguradora que gano.
Subgerencia de 11. Solicita mediante oficio o correo electronico a la aseguradora la | Oficio o
Servicios emisién de las pdlizas para el aseguramiento de bienes, de acuerdo
Inmobiliarios y a las especificaciones de la convocatoria. correo electronico
Transporte.
12. Recibe de la aseguradora, las pdlizas de seguro de los bienes | Pdlizas de
patrimoniales de FONATUR y sus empresas filiales en original y | seguros
copia, asi como las facturas correspondientes, verifica que la
descripcién de la pdliza y clausulado sea consistente con las | Facturas
especificaciones del anexo técnico y que las facturas cumplan con
los datos fiscales.
¢ Los datos son correctos?
SI, continuar con la actividad 13.
NO, regresar a la actividad 11.
13. Resguarda los originales de las pdlizas de seguro de los bienes | Pdlizas de
patrimoniales de FONATUR y sus empresas filiales. Seguros
14. Direcciones, Delegaciones Regionales y a las empresas filiales, | Oficio
responsables de los bienes.
Pélizas de
¢ Pdlizas de Empresas Filiales? Seguros
SI, continuar con la actividad 15 Facturas
NO, continuar con la actividad 21
Subgerencia de 15. Recibe y revisa copia de las pélizas de seguro y facturas.
Servicios
Inmobiliarios y ¢Los datos son correctos?
Transporte.
SI, continuar con la actividad 16
NO, elabora oficio mediante el que solicita las correcciones
correspondientes y envia a Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y
Transporte, para su tramite ante la aseguradora, repetir la actividad
11
Empresas filiales 16. Tramita pago y envia comprobante del mismo a la Subgerencia de | Oficio
de FONATUR. Servicios Inmobiliarios y Transporte, mediante oficio. Comprobante de
pago
Subgerencia de 17. Recibe comprobantes del pago que cubre el importe de cada una de | Comprobante de

Servicios

las polizas de los bienes patrimoniales de las empresas filiales e
integra en el expediente de las poélizas originales.

pago
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Inmobiliarios y

Transporte. (Continta en la actividad 21)
Areas de 18. Recibe copias de las podlizas que amparan los bienes muebles e | Oficio
FONATUR y/o inmuebles que tenga a su cargo, las revisa y las resguarda.
empresas Pdlizas de
filiales, ¢ Los datos son correctos? seguros
responsables de
bienes muebles S|, continuar con la actividad 19
y/o inmuebles.
NO, elabora oficio mediante el que solicita las correcciones
correspondientes y envia a Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y
Transporte, para su tramite ante la Aseguradora, repetir la actividad
11
19. Realiza el prorrateo del importe de las facturas de las pdlizas de | Documento
seguros de los bienes patrimoniales de FONATUR, ingresa dicho | preliminar
prorrateo al sistema SAP para generar documento preliminar, previa
verificacién del presupuesto asignado. Facturas
20. Recaba las firmas de autorizacion de la Subdireccion de | Documento
Adquisiciones y Servicios Generales y de la Gerencia de Servicios | preliminar
Generales en el documento preliminar y entrega a la Subgerencia de
Egresos para la emision del contra-recibo y pago correspondiente. Facturas
Contra-recibo
Subgerencia de 21. Notifica mediante correo electronico o via telefénica a la aseguradora | Correo electrénico
Servicios gue se presente para cobro o que se realiz6 transferencia bancaria
Inmobiliarios y
Transporte.
22. Registra las polizas en la base de datos de la pagina de internet del | Base de datos
sistema integral de administracion de riesgos (SIAR) de la SHCP,
para su seguimiento
Alta, bajas y modificaciones de las pdlizas de seguros
Subgerencia de 23. Envia oficio y documentacién soporte (expedientes completos, | Oficio
Servicios avalluos actualizados, facturas, planos, entre otros documentos que
Inmobiliarios y den referencia del movimiento), solicitando realizar los movimientos | Documentacion
Transporte. correspondientes para altas, bajas y modificaciones a las polizas soporte
24. Analiza la documentacion enviada por el area. Documentacion
soporte
¢Son correctos los datos?
SI, continuar con la actividad 25
NO, regresar a la actividad 23
25. Elabora oficio o correo electronico mediante el cual realiza la solicitud | Oficio
de movimientos respectivos a la aseguradora sobre el alta, baja o | Correo
modificaciones. electrénico
Areas de 26. Recibe de la aseguradora documentacion (pdliza y/o endoso, factura | Pdliza y/o endoso,
FONATUR y/o o recibo de pago o nota de crédito) y verifica los datos de los bienes | factura o recibo
empresas y/o valores asegurados. de pago o nota de
filiales, crédito
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responsables de
bienes muebles
y/o inmuebles.

¢Son correctos los datos?
SI, continuar con la actividad 27

NO, regresar a la actividad 25

Subgerencia de 27. Lleva a cabo las actividades de acuerdo a la solicitud de movimiento.
Servicios
Inmobiliarios y . L
Transporte. A. Altas, continuar con la actividad 28
B. Bajas, continuar con la actividad 32
C. Modificaciones, continuar con la actividad 36
28. Realiza el prorrateo del importe de la(s) factura(s) de la(s) péliza(s) | Factura
de seguro, ingresa dicho prorrateo al sistema SAP para generar
documento preliminar, previa verificacion del presupuesto asignado. | Documento
Preliminar
29. Recaba las firmas de autorizacion de la Subdireccion de | Documento
Adquisiciones y Servicios Generales y de la Gerencia de Servicios | preliminar
Generales en el documento preliminar y entrega a la Sugerencia de
Egresos para la emision del contra-recibo y pago correspondiente. Contra-recibo
30. Notifica mediante correo electronico o via telefonica a la aseguradora | Correo
que se presente para cobro o que se realiz6 transferencia bancaria. | Electronico
31. Archiva documentacion correspondiente y notifica mediante oficio al | Oficio
area solicitante que se procedié al alta en la pdliza de seguro
correspondiente y registra informacién en la base de datos del SIAR | Base de datos
para su consideracién en el programa integral de aseguramiento
Fin del procedimiento de alta
Subgerencia de 32. Recibe de la aseguradora nota de crédito y cheque derivados de la | Nota de crédito
Servicios baja del bien en las pdlizas de seguro.
Inmobiliarios y Cheque
Transporte.
33. Notifica mediante oficio o correo electrénico a la Subgerencia de | Oficio
Control de Bienes, para que proceda a realizar la baja del bien en el | Correo electrénico
inventario.
34. Envia mediante oficio el cheque a la Gerencia de Tesoreria para su | Oficio
registro y archiva acuse. Cheque
35. Notifica mediante oficio al area solicitante que se procedio a la baja | Oficio
del bien en la pdliza de seguro correspondiente, archiva acuse y
registra informacion en la base de datos del SIAR para su | Base de datos
consideracion en el programa integral de aseguramiento.
Fin del procedimiento de baja
Subgerencia de 36. Recibe de la aseguradora poliza (s) modificada (s) y revisa con la | Pdliza (s) de
Servicios solicitud del area. seguro
Inmobiliarios y
Transporte. ¢Concilian  modificaciones efectuadas con las modificaciones | Oficio
solicitadas?
\
[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 68 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

S|, continuar con actividad 37

NO, regresa a la actividad 25

37. Notifica mediante oficio al area solicitante que se procedié realizar | Oficio
las modificaciones solicitadas en la (s) pdliza (s) correspondiente (s),
archiva acuse y registra informacién en la base de datos SIAR para | Base de datos
su consideracion en el programa integral de aseguramiento.
38. Recibe las modificaciones realizadas por la aseguradora y verifica | Oficio
que los datos sean correctos.
¢ Son correctos los datos?
Sl, continuar con la actividad 39
NO, regresar a la actividad 25
39. Archiva podliza de seguro modificada en el expediente | Expediente
correspondiente
Fin del procedimiento de modificacion
Atencion de siniestros del parque vehicular terrestre, maritimo
y aéreo
Areas de 40. Realiza reporte del siniestro a la aseguradora, indicando el nimero | Reporte
FONATUR y/o de pdliza e inciso.
empresas
filiales,
responsables de
bienes muebles
y/o inmuebles.
41. Proporciona a la Aseguradora la suficiente informacién sobre los | Acta de hechos
hechos relacionados con el siniestro, para que determine las
actividades a seguir de acuerdo al tipo de siniestro y realiza acta de
hechos.
En su caso, solicita apoyo al area juridica.
42. Informa a la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Trasporte, | Correo electronico
mediante correo electrénico, el siniestro ocurrido y las actividades a
seguir, determinadas por la aseguradora y registra en bitacora de | Bitdcora de
siniestros. siniestros
Subgerencia de 43. Lleva a cabo las actividades de acuerdo al tipo de siniestro y a lo
Servicios determinado por la aseguradora.
Inmobiliarios y
Transporte. A. Indemnizacién, continGia con la actividad 44
B. Reparacidn, continla con la actividad 54
C. Sustitucion, continlia con la actividad 59
44, Solicita a la aseguradora, via telefonica que especifiqgue los
documentos requeridos para tramitar la indemnizacién
correspondiente.
)
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45. Solicita al &rea solicitante la documentacién requerida por la | Correo electronico
aseguradora, para otorgar la indemnizacion correspondiente,
mediante correo electronico.
Areas de 46. Recaba la documentacién correspondiente y envia a la Subgerencia | Documentacion
FONATUR y/o de Servicios Inmobiliarios y de Transporte, para que realice la
empresas reclamacion a la aseguradora.
filiales,
responsables de
bienes muebles
y/o inmuebles.
Subgerencia de 47. Recibe la documentacion del area solicitante, abre expediente y | Oficio
Servicios elabora oficio de reclamacion y envio de documentos para la
Inmobiliarios y aseguradora. Documentacion
Transporte.
48. Recibe y revisa el convenio de finiquito, considerando los | Convenio de
comentarios que, en su caso, manifieste la o el asesor(a) externo(a) | finiquito
de seguros, para la firma del documento.
¢El convenio cumple con los términos de la péliza de seguros?
Sl, contintia con la actividad 49
NO, solicita a la aseguradora, las modificaciones correspondientes,
via correo electronico y repite la actividad 48 Correo electronico
Areas de 49. Recaba las firmas de aprobacion en el convenio de finiquito y remite | Convenio de
FONATUR y/o a la aseguradora. finiquito
empresas filiales
solicitantes.
50. Envia copia del convenio de finiquito a la Subgerencia de Control de | Convenio de
Bienes, para que proceda a realizar la baja del bien en el inventario. | finiquito
Subgerencia de 51. Recibe cheque por concepto de indemnizacion y en su caso factura | Cheque
Servicios de deducible correspondiente
Inmobiliarios y Factura
Transporte.
52. Envia mediante oficio el cheque a la Gerencia de Tesoreria para su | Oficio
registro y archiva acuse, en su caso, tramita pago de deducible
correspondiente Cheque
53. Notifica mediante oficio al &rea solicitante que se procedi6 a la baja | Oficio
del bien en la pdliza de seguro correspondiente, archiva acuse y | Bitacora de
registra informacion en la bithcora de siniestros y en la base de datos | siniestros
del SIAR. Base de datos
54. Recibe autorizacion de reparacion del dafio y deducible conforme a | Autorizacion de
los términos de la pdliza contratada. reparacion del
dafio
55. Traslada el bien siniestrado al lugar en que se efectuara la
reparacion.
56. Tramita pago de deducible correspondiente. Comprobante de
pago
Areas de 57. Acude por la unidad reparada, registra en la bitacora de siniestros e | Bitacora de
FONATUR y/o informa a la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Transporte, | siniestros

empresas filiales
solicitantes.

mediante correo electrénico.

Correo electrénico
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58. Recibe informe del &rea solicitante y registra informacion en la | Bitacora de

bitacora de siniestros y en la base de datos del SIAR. siniestros
Base de datos

59. Solicita a la Aseguradora, via telefonica que especifique los
documentos requeridos para tramitar la sustitucion correspondiente.

60. Solicita al area solicitante la documentaciéon requerida por la | Correo electrénico
Aseguradora, para otorgar la sustitucién correspondiente, mediante
correo electronico.

61. Recaba la documentacién correspondiente y envia a la Subgerencia | Documentacion
de Servicios Inmobiliarios y de Transporte, para que realice la
reclamacion a la Aseguradora.

Subgerencia de 62. Recibe la documentacion del area solicitante, abre expediente y | Oficio
Servicios elabora oficio de reclamacion y envio de documentos a la

Inmobiliarios y Aseguradora. Documentacion
Transporte.

63. Recibe el bien sustituto con documentos correspondientes, asi como | Documentacion
factura de deducible correspondiente. del bien sustituto

Factura de
deducible

64. Entrega bien sustituto al &rea solicitante e informa a la Subgerencia | Resguardo del
de Control de Bienes, para el ingreso del bien al inventario y control | bien
del resguardo correspondiente

65. Ingresa factura del deducible al sistema SAP para generar | Documento
documento preliminar, previa verificacion del presupuesto asignado. | preliminar

66. Recaba las firmas de autorizacion de la Subdireccion de | Documento
Adquisiciones y Servicios Generales y de la Gerencia de Servicios | preliminar
Generales en el documento preliminar y entrega a la Sugerencia de
Egresos para la emisién del contra-recibo y pago correspondiente.

67. Notifica mediante correo electronico o via telefénica a la aseguradora | Correo electrénico
que se presente para cobro o que se realizé transferencia bancaria

68. Archiva documentacion correspondiente y registra informacién en la | Bitdcora de
bitacora de siniestros y en la base de datos del SIAR. siniestros

Base de datos
Subgerencia de 69. Informa a la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Trasporte, | Correo electronico
Servicios mediante correo electréonico, via telefénica u oficio, el siniestro
Inmobiliarios y ocurrido. Oficio
Transporte.

70. Reporta a la aseguradora el siniestro, indicando numero de pdliza, | Bitacora de
lugar de los hechos y descripcidn de la afectacion, con el objeto de | siniestros
obtener nimero de siniestro y de que se realicen las acciones
pertinentes para su atencién inmediata y registra en bitacora de
siniestros.

71. Elabora informe pormenorizado con los dafios ocasionados, si es | Oficio
posible, captura en fotografias las imagenes de los dafios y envia a
la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Transporte. Informe

Fotografias
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Areas de 72. Recibe informe pormenorizado con los dafios ocasionados, en su | Informe
FONATUR y/o caso, fotografias de los dafos, analiza la informacion y determina
empresas filiales las actividades a seguir, de acuerdo al siniestro Fotografias
solicitantes.
En caso de ser necesario, acude al lugar del siniestro y determina en
coordinacion con la o el ajustador que envie la aseguradora, el costo | Cotizacion
de los bienes afectados a través de una cotizacion de mercado e
informa a la Gerencia de Servicios Generales.
Subgerencia de 73. Solicita via correo electronico al area de FONATUR o empresa filial | Documentacion
Servicios donde se suscitd el siniestro, la documentacion necesaria para
Inmobiliarios y realizar la reclamacion a la aseguradora; la cual incluye:
Transporte.
e Oficio de reclamacién cuantificada de los dafios, dirigido a
la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales y/o | Oficio
Gerencia de Servicios Generales
e Acta administrativa
e Fotografias (en su caso)
e Numero de inventario del (los) bien(es)
e Copia de la factura del (los) bien(es)
e  Cotizacion del (los) bien(es)
e Denuncia ante las autoridades correspondientes (en su
caso)
e Otras que la aseguradora requiera de acuerdo al tipo de
siniestro
Areas de 74. Recibe la documentacién solicitada, elabora oficio de reclamacién | Documentacion
FONATUR y/o por el costo de los bienes afectados que se haya determinado,
empresas filiales considerando los comentarios que, en su caso, manifieste la o el
solicitantes. asesor externo de seguros, envia junto con la documentacion
necesaria a la aseguradora y archiva acuse.

75. Recibe y revisa el finiquito total de indemnizacién de pérdida o | Finiquito total de
informe de improcedencia, considerando los comentarios que, en su | indemnizacion de
caso, manifieste la o el asesor externo de seguros, para la firma del | pérdida
documento.

Informe de
¢ Procede reclamacion? improcedencia
Sl, continldia con la actividad 77
NO, continGia con la actividad 76

76. Convoca reunion con la asistencia de la o el ajustador y de las o los | Informe de
representantes de la aseguradora para revisar el informe de | improcedencia
improcedencia y llegar a un acuerdo.

77. Informa mediante oficio o correo electrénico a la Gerencia de | Finiquito total de
Servicios Generales y, en su caso, a la Subgerencia de Control de | indemnizacién de
Bienes, para que proceda a realizar la baja del bien en el inventario. | pérdida

Informe de
improcedencia

78. Entrega a a Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales el | Finiquito total de

finiquito total de indemnizacion de pérdida o informe de
improcedencia, para su andlisis y firma.

indemnizacion de
pérdida
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Informe de
improcedencia

Subdireccién de 79. Recibe finiquito total de indemnizacion de pérdida o informe de
Adquisiciones y improcedencia y revisa.
Servicios
Generales. ¢ Estéa de acuerdo con la determinacion de la aseguradora?
Sl, contindia con la actividad 80
NO, solicita se realicen las aclaraciones necesarias con la
aseguradora y continda con la actividad 76
80. Elabora oficio de entrega de cheque a la Gerencia de Tesoreria para | Oficio
su ingreso y archiva acuse.
Cheque
81. Recibe finiquito total de indemnizacion de pérdida o informe de | Finiquito total de
improcedencia firmado, entrega a la aseguradora y archiva acuse. indemnizacion de
pérdida
Informe de
improcedencia
Subgerencia de 82. Archiva documentacion correspondiente y registra informacion en la | Bitacora de
Servicios bitdcora de siniestros y en la base de datos del SIAR. siniestros
Inmobiliarios y
Transporte. Base de datos

Fin del procedimiento
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4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS GERENCIADE RECURSOS

Y TRANSPORTE MATERALES SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES

INICIO

Base de datos Documentaciéon

1 Determme_\ el esq uem?de 5. Actualizaen labase de . . 10. Participa en el proceso de
aseguramiento que mas B 9. Recibe documentacién y IR
convenga al Fondo, de . dat.os los bienes realiza el procedimiento de »- liciacion en el que se d.a’ por

conformidad con las patrimoniales de FO!\I_ATUR licitacion enteradode la contratamon’ de
" L . y/o sus empresas filiales. la aseguradora que gané.
disposiciones aplicables.
Solicitud de
¢Requiere A pedido
rela;éogigséasl’.l)ada 6. Elabora_A en el sistema

SAP la Solicitud de pedido

y/o requisiciéon de compra

mediante la cual solicita la
— contratacion de una

Sl aseguradora que otorgue el

l bienes servicio de aseguramiento

Oficio de los bienes patrimoniales

2. Solicita mediante oficio a def_FC:NA‘:’UR y emprelsas
NO las Direcciones, Delegaciones tiales, a emrgga ala

Regionales y/o a las Sypgerenma de .

empresas filiales, la relacion Adquisiciones y archiva

de bienes por asegurar, acuse.
considerando contenidos
(bienes muebles e inmuebles,
propios o arrendados) y
valores de los mismos.
Programa
Pasa a la 3 integral_
| Actividad
6 7. Elabora el programa
integral de aseguramiento y
v Oficio anexo técnico conteniendo
los seguros institucionales,

3. Recibe mediante oficio las términos y condiciones de
relaciones de bienes por las pélizas a renovar para A 4
asegurar, contenidos y los bienes muebles e

valores. inmuebles de FONATUR y A
sus empresas filiales en
— coordinacién con la o el
Relacion
biene asesor externo de seguros.
¥ | Base de datgs
4. Coteja con la base de datos
actualizada, las relaciones de s
contenidos, bienes y valores Anexo técnico
recibidas. Programa
integral

F Oficio

8. Envia por oficio el
programa integral de
aseguramiento y anexo
técnico ala Gerencia de
Recursos Materiales

¢ Concilian
relaciones con base
de datos?

NO

Pasa a la Actividad 2
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4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

AREAS DE FONATUR
SUBGERENCIAYDERSAENRSVFICOIQ_?EINMOBILIARIOS EMPRESAS FILIALES DE FONATUR RESPONSABLES DE BIENES
MUEBLES Y/O INMUEBLES

Oficio/Correo Comprobante Pdlizas de
electrénico de pago sequro
Oficio

11. Solicita mediante oficio o Oficio
correo electrénico a la
aseguradora la emisionde las 15. Recibe y revisa copiade 16. Tramita pago y envia 18. Recibe copias de las
polizas para el aseguramiento > las pdlizas de seguro y comprobante del mismo a la podlizas que amparan los
de bienes, de acuerdo a las facturas. P Subgerencia de Servicios bienes muebles e inmuebles
especificaciones de la Inmobiliarios y Transporte, que tenga a sucargo, las
convocatoria. mediante oficio. revisay las resguarda.
Pdélizas de I
A 4 equro
12. Recibe de la aseguradora,
las pdlizas de seguro de los ¢Los datos son sI
bienes patrimoniales de correctos? ¢Los datos son
FONATUR y sus empresas correctos?
filiales en original y copia, asi
como las facturas
correspondientes, verifica que NO
la descripcién de lapdlizay + NO
clausulado seaconsistente — "
e y elabora oficio mediante el que ¢
con las especificaciones del e .
anexo técnico y que las solicita las correcciones elabora oficio mediante el que
facturas cumplan conlos correspondientes y envia a solicita las correccionesq
datos fiscales Subge_renpla de Servicios | | > s
. Inmobiliarios y Transporte, correspondientes y envia a
para su tramite ante la S| Subggl_'en_ma de Servicios
aseguradora, repetir la Inmobiliarios y_Transporte,
actividad 11 para su tramite ante la
7 Los datos son asegura_dc_)ra, repetir la
correctos? actividad 11
Documento
reliminar
Regresa a la 19. Realiza el prorrateo del
actividad 11 importe de las facturas de las
Comprobante pélizas de seguros delos
A de nann bienes patrimoniales de
Polizas de 17. Recibe comprobantes del > FOTATUIRf Tgresgsgho
¢| sequro J pago que cubre elimporte de prorrateo al siste ma para
. cada una de las pdlizas de los . g_en erar do_cume_n_to .
13. Resg'u'arda los originales bienes patrimoniales de las preliminar, previa ve_nflcamon
de Ia§ polizas Qe seguro de empresas filiales e integra en del presupuesto asignado.
los bienes patrimoniales de el expediente de las polizas
FONATUR y sus empresas originales.
filiales. (CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD 21) Contrarecibo
| Facturas
|_ Documento
v Polizas de v preliminar
eauro 20. Recaba las firmas de
14. Direcciones, Delegaciones autorizacion de la Subdireccion
Regionales y a las empresas de Adquisiciones y Servicios
filiales, responsables de los Gererales y de la Gerencia de
bienes. Serwvicios Generales en el
documento preliminar y entrega
a la Subgerencia de Egresos
parala emisién del contra-recibo
y pago corespondiente.

Pdlizas de empresas
filiales
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4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS AREAS DE FONATUR

Y TRANSPORTE

RESPONSABLES DE BIENES
MUEBLES Y/O INMUEBLES

Correo
electrdnico

21. Notifica mediante correo
electrénico o via telefénica a
la aseguradora que se
presente para cobro o que se
realiz6 transferencia bancaria

¥ | Base de datos

22. Registralas pdlizas enla
base de datos de la pagina de
internet del sistema integral
de administracion de riesgos
(SIAR) de la SHCP, para su
seguimiento

soporte

X Oficio

23. Enviaoficio y
documentacién soporte
(expedientes completos,

avaluos actualizados,
facturas, planos, entre otros

documentos que den
referencia del movimiento),

solicitando realizar los

movimientos correspondientes
para altas, bajasy

modificaciones a las pélizas

Documentaciéon
onorte

24. Analiza la documentacién
enviadapor el area.

¢Los datos son
correctos?

Regresa a la

Documentacién

Oficio

Correo
electronico

25. Elabora oficio o correo
electrénico mediante el cual
realiza la solicitud de
movimientos respectivos a
la aseguradora sobre el
alta, baja o modificaciones.

30. Notifica mediante correo
electrénico o via telefénica
a la aseguradora que se
presente para cobro o que
serealizé transferencia
bancaria.

Base de datos

A Oficio

31. Archiva documentacion
correspondiente y notifica
mediante oficio al area
solicitante que se procedi6 al
alta en la pdliza de seguro
correspondente y registra
informacién en la base de
datos del SIAR para su
consideracién en el programa
integral de aseguramiento

27. Lleva a caho las actividades
de acuerdo a la solicitud de
movimiento.

A. Altas, continuar con la
actividad 28

B. Bajas, continuar con la
actividad 32

C. Modificaciones, continuar con
la actividad 36

A Eactura

28. Realiza el prorrateo del
importe de la(s) factura(s) de
la(s) pdliza(s) de seguro,
ingresa dicho prorrateo al
sistema SAP paragenerar
documento preliminar, previa
verificacién del presupuesto
asignado.

Fin Procedimiento

dealta

Baja
Cheque
Nota de
A crédito

32. Recibe de la
aseguradora nota de
crédito y cheque derivad os
de la baja del bienenlas
pdlizas de seguro.

Correo

A OFICIO

preliminar

Contra recibo
Documento

29. Recaba las firmas de
autorizacion de la Subdireccion
de Adquisiciones y Servicios
Generalesy de la Gerencia de
Selvicios Generales en el

documento preliminar y entrega

actividad 23

ala Sugerencia de Egresos para
la emision del contra-recibo y
pago correspondiente

33. Notifica mediante oficio
o correo electrénico ala
Subgerencia de Control de
Bienes, para que proceda a
realizar la bajadel bien en
el inventario.

26. Recibe de la aseguradora
documentacion (pdliza y/o
endoso, factura o recibo de
pago o nota de crédito) y
verifica los datos de los
bienes y/o valores
asegurados.

¢Los datos son
correctos?

NO

!

Regresa a la
SI actividad 25

Vs
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4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

AREAS DE FONATUR Y EMPRESAS
SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS Y TRANSPORTE FILIALES, RESPONSABLES DE

BIENES MUEBLES Y/O INMUEBLES

? Siniestros
Oficio Oficio v

Reporte
37. Notifica mediante oficio al 43. Lleva a cabo las
34. Envia mediante oficio el area solicitante que se actividades de acuerdo al tipo 40. Realiza reporte del
cheque a la Gerenciade procedi6 realizar las de siniestroy alo siniestro a la aseguradora,
Tesoreria para su registro y modificaciones solicitadas en determinado por la indicando el nimero de pdliza
archiva acuse la (s) pdliza (s) aseguradora. e inciso.
—»| correspondiente (s), archiva A. Indemnizacion, continla |4
acusey registrainformaciéon con laactividad 44
en la base de datos SIAR B. Reparaciéon, contintia con
para su consideracién enel la actividad 54
programa integral de C. Sustitucién, contintia con la
v! Oficio aseguramiento. actividad 59 Acta de
A 4 hechos
35. Notifica mediante oficio al .
area solicitante que se 41. Proporciona a la
procedi6 a la baja del bien en ~ aseguradora la suficiente
la poliza de seguro mforr_nacuon sobre Ios»h_echos
correspondiente, archiva v Oficio relacionados con el_smlesl.ro,
acusey registrainformacion 38. Recibe las modificaciones 44. Solicita ala aseguradora, para que determine las
en la base de datos del SIAR realizadas P ani i actividades a seguir de
. i por la aseguradora via telefénica que especifique acuerdo al tipo de siniestro
para su consideracién enel verifica que los datos sean los documentos requ eridos ; o 4
rograma integral de y q tar 12 ind > S realiza actade hechos.
P g mioa. correctos. para tramitar la indemnizacion En su caso, solicita apoyo al

correspondiente.

area juridica.

Fin procedimiento
baja

¢Los datos son
correctos?

Correo Correo
W¥| electronico A 4 L i

45. Solicita al area solicitante 42. Informa a la Subgerencia

la documentacion requerida de Servicios Inmobiliarios y

por la aseguradora, para Trasporte, mediante correo

otorgar la indemnizacién L | electronico, el siniestro

correspondiente, mediante ocurrido y las actividades a

Modificaciones Sl correo electrénico. seguir, determinadas por la

aseguradora y registra en

bitacora de siniestros.
m A 4 Expediente —
Pdliza de Documentacion
A 4 sequro 39. Archiva péliza de Oficio w | Documentacion

36. Recibe de la Aseguradora seguro modificada en el 47. Recibe la d - ‘s
poliza (s) modificada (s) y expediente - Recibe la « ocumentacion 46. Recaba _Ia documer}tamon
revisa con la solicitud del correspondiente del area solicitante, abre correspondiente y envia a la

area. expediente y elabora oficio de < Subgerencia de Servicios
reclamacién y envio de Inmobiliarios y de Transporte,

documentos para la para que realice la
aseguradora. reclamacion a la aseguradora.
A 4
¢ Concilian
Datos? Fin procedimiento
de modificacion
A 4
NO D

Regresa a la
actividad 25
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4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

SUBGERENCIA DE SERVICIOS 5 SUBGERENCIA DE SERVICIOS
INMOBILIARIOS Y TRANSPORTE AREAS DE FONATUR Y/O EMPRESAS FILIALES SOLICITANTES INMOBILIARIOS Y TRANSPORTE

Base de datos
Bitacora de

Copven!o de Oficio

fi Lito
. . 53. Notifica mediante oficio al
48. Recibe y revisa el - . L
. A 59. Solicita ala area solicitante que se
convenio de finiquito, . - - . .
N . 49. Recaba las firmas de Aseguradora, via procedié a la baja delbien en
considerando los comentarios 9 X L . o
Lo aprobacion en el convenio de telefénica que especifique la poliza de seguro
que, en su caso, manifieste la — I N ] 5 h .
finiquito y remite ala los documentos requ eridos correspondiente, archiva
o el asesor(a) externo(a) de R L . A o
- aseguradora. para tramitar la sustitucion acusey registrainformacion
seguros, para la firmadel . P .
documento correspondiente. en la bitacora de siniestros y
en la base de datos del SIAR.
Autorizacion

de reparaciéon
A 4 del dafio

Convenio de Correo
A fi to ¥ | electrénico
. . 54. Recibe autorizacion de
60. Solicita al area P =
¢Cumple 50. Envia copia del convenio solicitante la repa_ralcmn deI dafio Iy
convenio con los de finiquito a la Subgerencia documentacion requ erida deducible conforme a los
términos? de Control de Bienes, para por la aseguradora, para términos dela poliza
K N o contratada.
que proceda a realizar la baja otorgar la sustitucion
del bien en el inventario. correspondiente, mediante
correo electrénico.
Solicita ala v
aseguradora las
modificaciones y 55. Traslada el bien
repite actividad 48 . siniestrado al lugar en que se
u Documentacién efectuara la reparacion.
61. Recaba la
documentacion
correspondiente y envia a
m la Subgerencia de Comprobante
Servicios Inmobiliarios y de v de paqo
A Cheque Transporte, para que
realice la reclamacion a la 56. Tramita pago de deducible
51. Recibe cheque por aseguradora. correspondiente.
concepto de indemnizacién y
en su caso factura de
deducible correspondiente Q
Bitacora de
siniestros v
57. Acude por la unidad
E

reparada, registra en la
bitacora de siniestros e

Cheque
. informa ala Subgerenciade
A Oficio Servicios Inmobiliarios y
. . . Transporte, mediante correo
52. Envia mediante oficio el electrénico.
cheque a la Gerenciade
Tesoreria para su registro y
archiva acuse, en su caso,
tramita pago de deducible Base de datos
correspondiente Bitacora de
A siniestros
58. Recibe informe del area

solicitante y registra
informacion en la bitacorade
siniestros y en la base de
datos del SIAR.
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4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E

INMUEBLES DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS Y TRANSPORTE

AREAS DE FONATUR Y/O EMPRESAS

FILIALES SOLICITANTES

Fotografias

i

Documentacién

Correo
electronico

71. Elabora informe
pormenorizado con los dafios

62. Recibe la documentacion 67. Notifica mediante correo h - !
del area solicitante, abre electrénico o via telefonica a ocasionados, sies posible,

expediente y elabora oficio de — la aseguradora que se —p| capturaen fotograﬁa:s las
reclamacion y envio de presente para cobro o que se imagenes de los dafios y

documentos a la aseguradora. realiz6 transferencia bancaria enviaa la Subgerencia de

Servicios Inmobiliarios y
Transporte.

Informe

72. Recibe informe
pormenorizado con los dafios
ocasionados, en su caso,
fotografias de los dafios,
analiza la informacién y
determina las actividades a
seguir, de acuerdo al siniestro
En casode ser necesario,
acude al lugar del siniestro y
determina en coordinacion
con lao el ajustador que
envie la aseguradora, el costo
de los bienes afectados a
través de una cotizacién de
mercado e informa a la
Gerenciade Servicios
Generales.

ELECTRONIC eActa administrativa

65. Ingresa factura del 69. Informa a la Subgerencia .NL’.Jan?eth Zjaeﬁuﬁiéirt:; fiaesl(gos)
deducible al sistema SAP de Servicios Inmobiliarios y bien(es)
para generar documento Trasporte, mediante correo «Copia de la factura del (los)
preliminar, previa verificacion electrénico, via telefénica u bien(es)
del presupuesto asignado. oficio, el siniestro ocurrido. «Cotizacion del (los) bien(es)

eDenuncia ante las autoridades
correspondentes (en su caso)
«Oftras que la aseguradora
requiera de acuerdo al tipo de
siniestro

Documento —
. Bitacora de

A preliminar S
A siniestros

Documentacion

74. Recibe la documentacion
solicitada, elabora oficio de
reclamacion por el costo de
los bienes afectados que se
haya determinado,
considerando los comentarios
que, en su caso, manifieste la
o el asesor externo de
seguros, enviajunto con la
documentacién necesaria a la
aseguradora y archiva acuse.

>
»
Base de datos
ix Bitacora de
w | Documentacion L
A siniestros
63. Recibe el bien sustituto 68. Archiva documentacion
con documentos correspondiente y registra
correspondientes, asf como informacién en la bitacora de
factura de deducible siniestros y en la base de T
correspondiente. datos del SIAR.
3 Resguardo
v ¥ | Documentacion
64. Entrega bien sustituto al Fin de 73. Solcita via correo
area solicitante e informa a la imi electrénico al rea de~~
r procedimiento de FONATUR o empresa filial
Subgerencia de Control de tencién siniestro donde se suscit6 el siniestro, la
Bienes, para el ingreso del documentacion necesaria para
bien al inventario y control del realizar la reclamacion a la
resguardo correspondiente Aseguradora; la cual incluye:
«Oficio de reclamacion
cuantificada de los dafios,
dirigido a la Subdireccién de
Adaquisiciones y Servicios
| Z?gﬁ;‘ii':: M Generales y/o Gerencia de
2 o
CORREO Selvicios Generales »

Publicacién: 21 de septiembre del 2022

66. Recaba las firmas de
autorizacioén de la 70. Reporta a la aseguradora v
Subdireccién de el siniestro, indicando numero
Adquisiciones y Servicios de péliza, lugar de los hechos E
Generales y de la Gerencia de y descripcién de la afectacion,
Servicios Generalesenel [—— con el objeto de obtener
documento preliminary namero de siniestro y de que
entrega a la Sugerencia de serealicen las acciones
Egresos para la emision del pertinentes para su atencion
contra-recibo y pago inmediata y registra en
correspondiente. bitdcora de siniestros.
e R
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4.2DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SEGUROS PARA LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS Y

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
TRANSPORTE

AREAS DE FONATUR Y/O EMPRESAS FILIALES

SOLICITANTES

SERVICIOS GENERALES

Finiquito total

Informe
improcedencia

75. Recibe y revisa el finiquito
total de Indemnizacién de
pérdida o informe de
improcedencia, considerando
los comentarios que, en su
caso, manifieste la o el asesor
externo de seguros, para la
firma del documento.

¢ Procede
reclamaciéon?

NO.
¢| Informe

improcedencia

76. Convocareuniéon con la
asistencia de la o el ajustador
y de las o los representantes
de la aseguradora para
Sl revisar el Informe de
improcedenciay llegar a un
acuerdo.

79. Recibe finiquito total de
indemnizacién de pérdida o

Finiguito total

Informe
improcedencia

l

77. Informa mediante oficio o
correo electrénico a la
Gerenciade Servicios

Generales y, en sucaso, a la

Subgerencia de Control de

Bienes, para que proceda a

realizar la bajadelbien en el
inventario.

Finiquito total

Informe
A improcedencia

78. Entrega a la Subdirecciéon
de Adquisiciones y Servicios
Generales el finiquito total de

indemnizacién de pérdida o
informe de improcedencia,
para su analisis y firma.

Informe de improcedenciay
revisa.

¢ Procede
reclamacion?

NO

’

Solicita se realicenlas
aclaraciones necesarias con
SI la aseguradora y continua con

la actividad 76

1 Oficio

80. Elabora oficio de entrega

de cheque a la Gerenciade

Tesoreria para su ingresoy
archiva acuse.

N

81. Recibe finiquito total de
indemnizacién de pérdida o

Base de datos
Bitacora de

siniestro:

82. Archiva documentacion

correspondiente y registra

—» informacién en la bitacora de

siniestros y en la base de
datos del SIAR.

FIN

informe de improcedencia
firmado, entrega a la
aseguradora y archiva acuse
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FORMATO “INVENTARIO”

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS Y TRANSPORTES
VIGENCIA DEL, B 2

AL
POLIZA No. ()

AUTOMOVILES

No. MARCA SUBMARCA REF. UBICA. MOD. SERIE MOTOR COE. DRIMA GASTOS VA TOTAL

pE) o EEgpymwey ) (o ) o o e o

\17 18 19 20
FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS Y TRANSPORTES
VIGENCIA DEL, AL
POLIZA No.
VEHICULOS DE CARGA
No. MARCA SUBMARCA REF. UBICA. MQD. SERIE MOTOR COB. PRIMA GASTOS IVA TOTAL
FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS Y TRANSPORTES
VIGENCIA DEL, AL
POLIZA No.
MOTOS
No. MARCA SUBMARCA REF. UBICA. MOD. SERIE MOTOR COB. PRIMA GASTOS IVA TOTAL
N
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INVENTARIO DE VEHICULOS”

1) Fecha de inicio de vigencia de aseguramiento.

2) Fecha de término de vigencia de aseguramiento.

3) Numero de poliza de acuerdo al rubro (autos, vehiculos de carga o motos).

4) Numero consecutivo.

5) Marca del vehiculo asegurado.

6) Tipo de vehiculo asegurado.

7) Referencia de la ubicacion geogréfica donde se encuentra el vehiculo.

8) Ubicacion geogréfica en la que se encuentra el vehiculo

9) Afo de elaboracion del vehiculo.

10) Numero de serie del vehiculo asegurado.

11) Namero de motor del vehiculo asegurado.

12) Tipo de cobertura de aseguramiento.

13) Monto de la prima de aseguramiento por tipo de vehiculo,

14) Monto de los gastos generados por el tipo de vehiculo.

15) Impuesto al valor agregado por concepto de prima y gastos del vehiculo.

16) Monto total de aseguramiento del vehiculo.

17) Monto total por las primas de aseguramiento de los vehiculos asegurados por cada uno
de los rubros.

18)Monto total por los gastos de aseguramiento de los vehiculos asegurados por cada uno
de los rubros.

19)Monto total del IVA, por el aseguramiento de los vehiculos asegurados por cada uno de
los rubros.

20)Monto total por el aseguramiento de los vehiculos asegurados por cada uno de los

rubros.
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FORMATO “INVENTARIO DE BIENES Y VALORES ASEGURADOS”

RELACION DE BIENES Y VALORES ASEGURADOS

RESUMEN GENERAL DE BIENES CON VALORES

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO Y/O

OFICINA CENTRAL, VIGENCIA 1

INCENDID TOTAL SUMA
INC. EMPRESA TID BIEN
EDIFICIO CONTENIDDE INCENDIO
(4) (s) (5)

©) (3)
SUBTOTALES (7) (s) (9)

RESUMEN GEMERAL DE BIENES FONATUR Y EMPRESAS DE PARTICPACION ACCIONARIA

INCENDID TOTAL SUMA

INC. EMPRESA TI0 BIEN PORCENTAJE
EDIFICID BIEMES EDIF. ¥ BIENES z
(1:-\ (11\1 (12\1 (13

FOMDO MACIONAL DE FOMENTD AL TURIERO

FOMATUR COMITRUCTORA 4 DE CY

FOMATUR MANTEMIMIENTO TURISTICO, $4 DE CW

FOMATUR OPERADOR A PORTUARIA, S4 DE CY
TOTALES [#) =) )

| pa =
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INVENTARIO DE BIENES Y VALORES ASEGURADOS”

1) Vigencia del periodo de aseguramiento.

2) Numero consecutivo de los inmuebles a asegurar en cada una de las ubicaciones de
FONATUR.
Nota: La relacion se realiza por Empresa, por ubicacion.

3) Nombre del inmueble a asegurar.

4) Valor a asegurar del inmueble.

5) Valor a asegurar de los contenidos del inmueble.

6) Monto resultante de la suma de edificio y contenidos del inmueble.

7) Monto total del valor de los edificios por cada ubicacion.

8) Monto total del valor de los contenidos de los inmuebles por cada ubicacion.

9) Monto total resultante de la suma de edificio y contenidos de los inmuebles por
ubicacion.

10) Monto total del valor de los edificios por cada empresa.

11) Monto total del valor de los contenidos de los inmuebles por cada empresa.

12) Monto total resultante de la suma de edificio y contenidos de los inmuebles por empresa.

13) % de participacion de cada empresa sobre el valor total de los inmuebles.

14) Monto total del valor de los edificios por todas las empresas.

15) Monto total del valor de los contenidos de los inmuebles por todas las empresas.

16) Monto total resultante de la suma de edificio y contenidos de los inmuebles por todas

las empresas.
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4.3 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE LA FIANZA DE FIDELIDAD GLOBAL PARA LAS O LOS
EMPLEADOS DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesiéon Extraordinaria, celebrada el 29 de abril de 2010).

INICIO:
Cuando se requiere de la contratacion de una compafiia para asegurar los valores manejados por las o los empleados y las o
los funcionarios del Fondo Nacional de Fomento al Turismo y de las empresas filiales, en caso de abuso de confianza, fraude,
peculado o robo.
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por “Empresas Filiales” Aquellas sociedades o sucursales que
dependan directa o indirectamente, ya sea organizacional o accionariamente de FONATUR.
Responsable NQ‘.de Actividades _Documentos
actividad involucrados
Subgerencia de 1. Determina el nimero de las o los empleados de FONATUR vy | Oficio
Servicios empresas filiales que deberan ser cubiertos en la fianza de
Inmobiliarios y fidelidad.
Transporte.
2. Determinas las condiciones y coberturas para la fianza de fidelidad | Requisicién
global, elabora requisicion mediante la cual solicita la contratacién
de una compafiia afianzadora que otorgue dicho servicio y la
entrega a la Subgerencia de Adquisiciones, acorde con el
procedimiento solicitud de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, con clave AAD-PROL1.
3. Participa en el proceso de adjudicacién, se da por enterado de la | Oficio
contratacién de la compafia afianzadora que gand la licitacion,
elabora oficio y lo envia junto con el nimero de las o los empleados
de FONATUR y empresas filiales que deberan ser cubiertos en la
fianza de fidelidad a la afianzadora para la elaboracién de la fianza
correspondiente.
4, Recibe de la compafiia afianzadora, la fianza de fidelidad en | Fianza de
original y revisa que no existan errores u omisiones de datos. fidelidad
5. Tramita la asignacion presupuestal acorde al procedimiento | Asignacion
liberaciéon de asignaciones presupuestales, con clave FPR- | presupuestal
PRO1, realiza el pago a la afianzadora, resguarda la fianza de | Fianza de
fidelidad original y entrega copia a las o los titulares de &rea o las o | fidelidad
los responsables de las areas que manejen valores de FONATUR.
Oficio
En caso de que existan errores en la fianza, elabora oficio mediante
el que solicita las correcciones correspondientes y lo envia a la
compaifiia afianzadora.
(Continta con la actividad 3).
Titular del area o 6. Recibe copia de la fianza de fidelidad que ampara los valores | Fianza de
responsable del propiedad de FONATUR que sean manejados a su cargo y las | fidelidad
area que maneje resguarda
valores.
7. Elabora informe, en caso de que acontezca un ilicito, con el nombre | Informe
de la o el empleado y de las o los empleados supuesto(s)
culpable(s) o responsable(s) si se cuenta con él (ellos), lo comunica
via telefénica y lo envia a la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios
y Transporte.
\
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Subgerencia de
Servicios
Inmobiliarios y
Transporte.

Recibe el informe del probable ilicito, realiza la reclamacion ante la
compainiia afianzadoray se lo comunica via telefénica a la o el titular
del area o la o el responsable del area que maneje valores.

Titular del 4rea o
responsable del
area que maneje
valores.

Recibe comunicaciéon de que ha sido informada la compafiia
aseguradora y que estd va a designar y a enviar a una 0 a un
ajustador para que tome conocimiento del licito.

10.

Recibe a la o el ajustador que envie la compafiia afianzadora en un
plazo no mayor de 48 horas después de la notificacion del
descubrimiento del ilicito

En caso de que no se encuentre presente la o el presunto
responsable del ilicito, elabora y envia oficio mediante el que
solicita a la o el Director Juridico presente la denuncia por el delito
que se tipifique, acorde a lo estipulado en la politica tramites
juridicos, con clave JTJ-POL1.

Nota: La o el ajustador podré celebrar convenio con la o el presunto
responsable del ilicito, con base en los datos con que se cuente en
el momento, para obtener la recuperacion o los elementos
necesarios para lograr dicha recuperacién en un futuro, en
beneficio del Fondo, empresa filial o de la compafiia afianzadora.

Nota: Cualquier acuerdo o convenio que llegara a realizar la o el
titular del area o la o el responsable del area que maneje valores
con la o el presunto responsable del ilicito o terceros interesados
requerira de autorizacion previa de la compafiia afianzadora

Oficio

11.

Designa a la o el servidor publico que sera la o el responsable de
la evaluacion del dafio, asi como a dos (2) testigos que avalen
dicha evaluacion.

Responsable de
la evaluacién del
dafio.

12.

Cuantifica el monto del ilicito, elabora el acta administrativa con el
aval de los dos testigos, y en coordinacion con la o el representante
juridico designado por la Direccién Juridica y con la o el ajustador
designado por la compafia afianzadora, elabora el reporte
determinacion de la pérdida y lo entrega a la o el titular del area o
la 0 el responsable del &rea que maneje valores.

Acta
administrativa
Reporte

Titular del &rea o
responsable del
area que maneje
valores.

13.

Recibe reporte determinacion de la pérdida y lo envia a la
Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y Transporte junto con la
siguiente documentacion, dependiendo del ilicito:

1. Acta administrativa.

2. Arqueo de caja.
a. Reporte de movimientos
b. Relacion de personas que se encuentran laborando.
c. Resguardo de mobiliario y equipo.

3. O el documento que aplique segun el ilicito.
Del Caucionado:

4. Contrato de la relacién laboral celebrado con el Fondo y/o
empresa Filial o,

Reporte
Documentacion
soporte
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5. Copia de la inscripcion a la institucion de seguridad social
correspondiente, o

6. Algun otro documento que acredite la relacion laboral con
el Fondo y/o empresa filial o con el tercero prestador de
servicios.

Del llicito:

7. Actas de arqueos debidamente firmadas.
8. Constancia de las verificaciones de supervision.
9. Constancia del inventario de:

Valores.

Cartera por cobrar.

Materia prima y productos.

Informes de auditorias realizadas con anterioridad al
ilicito y que pudieran representar una ayuda en el
esclarecimiento de los hechos.

e. Documentos que acrediten la entrega o recepcion de
efectivo, valores 0 mercancia y que acrediten el dafio
y la responsabilidad del caucionado.

aooe

10. En su caso, copia del acta ministerial

Subgerencia de 14. Recibe el informe del siniestro junto con el reporte determinacion | Informe
Servicios de la pérdida y en su caso, la documentacion descrita en la
Inmobiliarios y actividad anterior.
Transporte.
15. Integra el expediente con el reporte determinacion de la pérdida y | Expediente
lo envia junto con la documentacion correspondiente a la compafia
afianzadora.
16. Recibe de la Compafiia Aseguradora el “Finiquito Total de | Cheque

Indemnizacion de Pérdida”, junto con el cheque y lo deposita en la | Oficio
Caja de FONATUR o en su caso, lo entrega a la o el Titular del
Area o la 0 el Responsable del Area que Maneje Valores.

En caso de que no procesa la reclamacion, elabora y envia oficio
mediante el que informa el monto del quebranto al Subdirector de
Adquisiciones y Servicios Generales.

Subdireccién de 17. Recibe oficio con el monto del quebranto, y lo informa a la Direccion | Oficio
Adquisiciones y de Administracion y Finanzas.

Servicios

Generales

Direccién de 18. Recibe informe del quebranto, elabora solicitud de acuerdo, tramita | Oficio
Administraciéon y su autorizacién ante el Comité Técnico, con el visto bueno del | Solicitud de
Finanzas. Organo Interno de Control y gira instrucciones a la Subdireccion de | Acuerdo

Recursos Financieros para que efectie el registro contable
correspondiente

Fin del procedimiento

N
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4.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE LA FIANZA DE FIDELIDAD GLOBAL
PARA LAS O LOS EMPLEADOS DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES

TITULAR DEL AREA O
SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS RESPONSABLE DEL AREA QUE RESPONSABLE DE LA

Y TRANSPORTE MANEJE VALORES EVALUACION DEL DANO

INICIO
Oficio
1. Determina el niumero de las Fianza Acta A
o los empleados de 12. Cuantifica el monto del
FONATUR y empresas filiales ilicito, elabora el acta
que deberan ser cubiertos en 6. Recibe copia de la fianza de administrativa con el avalde
la fianza de fidelidad. fidelidad que ampara los los dos testigos, y en
valores propiedad de coordinacion con la o el
FONATUR que sean representante juridico
R . manejados a sucargoy las designado por la Direccién
equisicion - T
resguarda ™ Adjunta Juridicay conla o el
2. Determinas las condiciones ajustador designado por la
y coberturas para la fianza de compaifiia afianzadora, elabora
fidelidad global, elabora el reporte determinacién de la
requisicion mediante la cual pérdida y lo entrega a la o el
solicita la contrataci6n de una f Info titulardelarea o lao el
compaiiia afianzadora que - nlorme responsable del area que
otorgue dicho servicioy la 7. Elabora mforme.,llelj\ caso del maneje valores.
entrega a la Subgerencia de 8. Recibe el informe del due acomtezcaun fiictto, eon e
Adquisiciones, acorde con el probabile ilicito, realiza la o de las o los em Iead’?)S (s)
procedimiento solicitud de reclamacion ante la comparfiia P
L " X o supuesto(s) culpable(s) o
adquisiciones, afianzadoray se lo comunica [+ responsable(s) si se cuenta
arrendamientos y servicios, via telefénica ala o el titular con Sel (ellos), o comunica via
con clave AAD-PRO1. del areao la o el responsable P H
- : telefénica y lo envia a la
del area que maneje valores. b .
l Subgerencia de Servicios

Oficio Inmobiliarios y Transporte.
3. Participa en el proceso de

adjudicacion, sedapor
enterado de la contratacién de
la Compaifiia Afianzadora que
gané la licitacion, elabora

oficioy lo envia junto conel 9. Recibe comunicaciénde que
namero de las o los ha sido informada la compaiiia
Empleados de FONATUR y »| aseguradorayqueestavaa
Empresas Filiales que "| designary aenviara unao un
deberan ser cubiertos en la ajustador para que tome
Fianza de Fidelidad a la conocimiento del ilicito.

Afianzadora para la
elaboracién de la Fianza
correspondiente.

4. Recibe de la compariia 10. Recibe a la o el ajustador
afianzadora, la fianzade compaiia afianzadora en un A 4

fidelidad en original y revisa plazo no mayor de 48 horas
que no existan errores u después de la notificacion del A

omisiones de datos. descubrimiento del ilicito. En

caso de que no se encuentre
presente la o el presunto
responsable del ilicito, elabora
y envia oficio mediante el que
solicita a la o el Director

¥ | Asignacion Juridico presente la denuncia

5. Tramita la asignacién por el delito que se tipifique,

presupuestal FPR-PRO1, acorde a politca Tramites
realiza el pago a la juridicos, JTJ-POL1.

afianzadora, resguarda la
fianza de fidelidad original y
entrega copia a las o los
titulares o las o los
responsables de las areas
que manejen valores de
FONATUR. Si existen errores
en la fianza, elabora oficio
solicita las correcciones

correspondientes y lo envia a »
la comp afiia afianzadora. responsable de la evaluaciéon

(ContintGa con la actividad del dafio, asi como a dos (2)
3). testigos que avalen dicha
evaluacion.

11. Designa a la o el servidor
publico que sera la o el
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4.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE LA FIANZA DE FIDELIDAD GLOBAL
PARA LAS O LOS EMPLEADOS DE FONATUR Y EMPRESAS FILIALES
RESI;I—CI)TI\?SL:;LEE)%E?_RAERAEi QUE SUBGERENCIA DE SERVICIOS SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES DIRECCION ADJUNTA DE
MANEJE VALORES INMOBILIARIOS Y TRANSPORTE Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION Y FINANZAS
A
o |
W _Documentacién Informe Oficio Oficio
13. Recibe reporte J 18. Recibe informe del
determinacion de la pérdida y quebranto, elabora solicitud de
lo envia a la Subgerencia de . . acuerdo, tramita su
. P 14. Recibe el informe del : <2 A
Servicios Inmobiliarios y o ; . } autorizacion ante el Comité
h siniestro junto con el reporte 17. Recibe oficio con el monto o .
Transporte junto con la . -2 P X Técnico, con el Visto Bueno
L s | determinacion de la pérdida y del quebranto, y lo informa a la ey "
siguiente documentacioén, > i > . iz " »{ del Organo Interno de Control
. e o en su caso, la documentacion Direcciéon Adjunta de RN .
dependiendo del ilicito: acta ) S L L . y girainstrucciones a la
. R . descrita en la actividad Administracién y Finanzas. . Lo
administrativa, arqueo de caja, anterior Subdireccién de Recursos
documento que apliqgue segun . Financieros para que efectie
el ilicito; del caucionadoy del el registro contable
llicito correspondiente.
N Expediente
15. Integra el expediente con el
reporte determinaciénde la
pérdida y lo envia junto con la
documentacion
correspondiente ala compaiiia
afianzadora
A Cheaque
16. Recibe de la compaiiia
aseguradora el “finiquito total
de indemnizacién de pérdida”,
junto conelcheque y lo v
deposita en la cajade
FONATUR oensu caso, lo EIN
entrega a la o el titular del
area o la o el responsable del
area que maneje valores.
En casode que no procesa la
reclamacion, elabora y envia
oficio mediante el que informa
el monto del quebranto al
Subdirectorde
Adquisiciones y Servicios
Generales.
( )
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4.4 POLITICA USO Y CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 7a Sesidn Extraordinaria
Consecutivo CLII, celebrada el 17 de julio de 2003 y autorizada por el Comité Técnico en su 62 Sesion
Extraordinaria, celebrada el 2 de octubre de 2003).

DISPOSICIONES GENERALES

1 En Lineas Directas:

A).

B).

Tendran asignadas lineas telefonicas directas para uso oficial y de apoyo al
desempefio de sus funciones, del nivel de Subdirector(a) a niveles superiores, por
excepcion, a niveles inferiores, de acuerdo a las funciones que desempefien, y que
asi lo requieran, quienes seran las o los responsables del buen uso y control que se
lleve en su area, tanto en Oficinas Centrales, como en los Desarrollos Regionales.

Para controlar las llamadas de larga distancia nacional e internacional, la
Subdireccion Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Gerencia de
Servicios Generales llevara un sistema de control.

2 Del Sistema Integral de Comunicacion:

A).

B).

Q).

D).

Dependiendo de la disponibilidad de lineas telefonicas del Sistema Integral de
Comunicacion, se proporcionaran éstas al personal que por sus funciones lo
requiera, quien sera la o el responsable del buen uso y control de la linea asignada,
tanto en Oficinas Centrales, como en los Desarrollos Regionales.

Para el control de las llamadas de larga distancia nacional e internacional, la
Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales, asignara una clave de acceso
al personal de nivel de Subdirector(a) a niveles superiores; para los niveles inferiores
gue por funciones lo requieran, deberan contar con la previa autorizacion de la o el
Director del area correspondiente.

La o el usuario que tenga asignada clave de acceso al Sistema Integral de
Comunicacion para la realizacion de llamadas de larga distancia, sera la o el
responsable del uso que le dé al mismo, en el conocimiento que el Sistema permite
hacer llamadas de cualquier extension.

La Gerencia de Servicios Generales en coordinacion con la Subgerencia de Redes
e Infraestructura Tecnoldgica seran las o los encargados de realizar los cambios de
claves, asi como atender y aclarar cualquier duda de llamadas realizadas por las o
los usuarios que asi lo soliciten.
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4.5 PROCEDIMIENTO USO Y CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 3a Sesién Extraordinaria, celebrada el 29 de abril de

2010).

INICIO:
Una vez que la Gerencia de Servicios Generales tramito el pago de los recibos telefonicos del mes.

Responsable N(.)..de Actividades .Documentos

actividad involucrados

Gerencia de 1. Obtiene copia fotostatica de los recibos telefénicos y las agrupa por
Servicios Gerencia.
Generales.

2. Distribuye a las o los responsables de las lineas telefénicas la copia del
recibo telefénico que les corresponda
(Continta en el punto 8).

Personal que 3. Solicita autorizacién a la o el responsable de la linea telefonica, de
efectla efectuar una llamada personal de larga distancia.

Ilamadas

personales de

larga distancia.

Responsable 4. Autoriza la llamada y desconecta el sistema de seguridad lada.
delalinea

telefénica.

Personal que 5. Anota datos (nombre de quien efectlda la llamada, nimero de némina,
efectia destino y fecha de la llamada) y firma en el control de llamadas personales
llamadas de larga distancia y firma a un lado de su nombre.

personales de

larga distancia.

6. Solicita la conexion del sistema de seguridad de Lada (de realizar o no la
llamada)

Responsable 7. Conecta el sistema de seguridad Lada.
delalinea
telefénica.

8. Recibe de la Gerencia de Servicios Generales copia del recibo telefénico
que le corresponde.

9. Compara las llamadas que aparecen en el recibo telefénico contra las
registradas en el control de llamadas. de existir lamadas personales de
larga distancia, solicita el pago respectivo a la persona que la efectud: de
no existir, firma la copia del recibo y lo entrega a la Gerencia de Servicios
Generales, para su archivo.

(Continta en el punto 21).
Personal que 10. Anota los datos complementarios (tiempo e importe) de cada llamada
efectlia segun el recibo.
Ilamadas
personales de
larga distancia.

11. Calcula impuestos y registra el importe total de la llamada.

Responsable 12. Verifica que estén completos los datos en el control de llamadas y anota
delalinea en la copia del recibo telefénico las llamadas que seran pagadas por ser
telefénica. personales.

N
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13. Firma de autorizacion el control de llamadas y la copia del recibo
telefonico.
14. Paga o solicita el pago en la Subgerencia de Ingresos, al personal que

efectud la llamada de larga distancia.

Subgerencia de 15. Recibe el control de llamadas personales de larga distancia y verifica que
Ingresos. contenga la firma del responsable de la linea telefonica.
16. Recibe el pago y emite recibo, anotando el nombre del responsable de la

linea telefonica, su numero de ndmina, la Subdireccion o Direccion de
Area a la que esta adscrito, el importe total de las llamadas y el concepto
por pago de llamadas telefonicas de larga distancia.

17. Devuelve a la persona que efectud el pago, el control de llamadas y le
entrega el recibo de caja, en original y copia.

Responsable 18. Obtiene copia fotostatica del control de llamadas.
de lalinea
telefénica.
19. Entrega a la Gerencia de Servicios Generales el original del control de

llamadas, la copia del recibo de caja y la copia del recibo telefénico.

20. Obtiene acuse de recibo de la Gerencia de Servicios Generales en la
copia del control de llamadas y lo archiva junto con el original del recibo
de caja.

Gerencia de 21. Recibe la copia del recibo telefénico firmada por la o el responsable de la
Servicios linea telefénica, y lo archiva, en el caso de no haber llamadas personales
Generales. de larga distancia.

22. Recibe de la o el responsable de la linea telefénica copia del recibo de
pago en cajay copia del recibo telefénico, de haberse efectuado llamadas
personales de larga distancia.

23. Verifica que el control y la copia del recibo telefénico estén debidamente
firmados.
24. Verifica datos de las llamadas registradas en el control, contra los datos

del recibo telefénico.

25. Revisa céalculo de impuestos e importe total por cada llamada.

26. Archiva la copia del recibo de pago en caja, el original del control de
llamadas y la copia del recibo telefénico.

27. Elabora ajuste al pago de llamadas personales de larga distancia, en caso
de no encontrarse correcto el calculo de impuestos o la suma del importe
total de la llamada, y lo entrega a la o el responsable de la linea telefénica
para que se pague en caja.

28. Recibe ajuste al pago de llamadas personales de larga distancia, junto
con la copia del recibo de pago en caja, y los archiva con el control de
llamadas y deméas documentos correspondientes

Fin del procedimiento

N
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4.5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO USO Y CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

PERSONAL QUE EFECTUA
LLAMADAS PERSONALES DE
LARGA DISTANCIA

RESPONSABLE DE LA LINEA TELEFONICA

INICIO

1. Obtiene copia fotostaticade
los recibos telefénicos y las
agrupa por Gerencia.

3. Solicita autorizacién al
responsablede la linea
telefénica, de efectuaruna
llamada personal de larga
distancia.

A 4

4. Autoriza la llamada y
desconecta el sistema de
seguridad Lada.

12. Verifica que estén
completos los datos en el
control de llamadas y anota en
la copia del recibo telefé nico
las llamadas que seran
pagadas por ser personales.

v

2. Distribuye a las o los
responsables de las lineas

telefénicas la copia del recibo [—

telefénico que les corresponda
(Continda en el punto 8).

5. Anota datos (nombre de
quien efectta lallamada,
namero de némina, destino y
fechadela llamada) y firma en
el control de llamadas
personales de larga distancia y
firmaa un lado de su nombre.

13. Firmade autorizacién el
control de llamadas y la copia
del recibo telefénico.

6. Solicita la conexién del
sistema de seguridad de Lada
(de realizar o no la llamada)

7. Conecta el sistema de
seguridad Lada.

14. Paga o solicita el pago en
la Subgerencia de Ingresos, al
personal que efectud la
llamada de larga distancia.

10. Anota los datos
complementarios (tiempo e
importe) de cada llamada
segun el recibo.

8. Recibe de la Gerencia de
Servicios Generales copia del
recibo telefénico que le
corresponde.

A 4

11. Calcula impuestos y
registra el importe total de la
llamada.

9. Compara las lamadas que
aparecen en el recibo telefénico
contra las registradas en el
control de llamadas. De existir
llamadas personales de larga
distancia, solicita el pago
respectivo a la persona que la
efectud: de no existir, firma la
copia del reciboy lo entrega a la
Gerencia de Servicios Generales,
para su archivo (Continta en el
punto 21).
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4.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO USO Y CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA

RESPONSABLE DE LA LINEA
TELEFONICA

SUBGERENCIA DE GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

INGRESOS

15. Recibe el control de
llamadas personales de larga
distanciay verifica que
contenga la firma del
responsable de la linea
telefénica.

A 4

18. Obtiene copia fotostatica
del control de llamadas.

21. Recibe la copiadel recibo
telefénico firmada por el
responsable de la linea
telefénica, y lo archiva, en el
caso de no haber llamadas
personales de larga distancia.

26. Archiva la copiadel recibo

de pago en caja, el original del

control de llamadas y la copia
del recibo telefénico.

A 4

16. Recibe el pago y emite
recibo, anotando el nombre del
responsable de lalinea
telefénica, su nimero de némina,
la Subdireccion o Direccién de
Area ala que esta adscrito, el
importe total de las llamadas y el
concepto por pago de llamadas
telefénicas de larga distancia.

19. Entrega a la Gerenciade
Servicios Generales el original
del control de llamadas, la
copia del recibo de cajay la
copia del recibo telefénico.

22. Recibe del responsable de
la linea telefé nica copia del
recibo de pago en caja y copia
del recibo telefénico, de
haberse efectuado llamadas
personales de larga distancia.

27. Elabora ajuste al pagode
llamadas personales de larga
distancia, en caso de no
encontrarse correcto el calculo
de impuestos o la suma del
importe total de la llamada, y lo
entrega al responsable de la
linea telefé nica para que se
pague en caja.

17. Devuelve ala personaque
efectud el pago, el controlde

llamadas y le entrega el recibo
de caja, en original y copia.

20. Obtiene acuse de recibo de
la Gerenciade Servicios
Generales en lacopiadel
control de llamadas y lo archiva
junto con el original del recibo
de caja.

23. Verifica que el controly la
copia del recibo telefénico
estén debidamente firmados.

28. Recibe ajuste al pagode
llamadas personales de larga
distancia, junto conlacopia del
recibo de pago encaja, y los
archiva con el control de
llamadas y demas documentos
correspondientes.

24. Verifica datos de las
llamadas registradas en el
control, contra los datos del

recibo telefénico.

25. Revisa célculo de
impuestos e importe total por
cada llamada.

FIN
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4.6 SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR Y RADIOLOCALIZACION
(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 Sesion Extraordinaria, celebrada
el 10 de agosto de 2011).

1. Los servicios de telefonia celular, radiocomunicacién y radiolocalizacion deberan
restringirse al maximo y soOlo podran autorizarse por acuerdo de la Direccion de
Administracion y Finanzas, siempre y cuando sean indispensables para el desempefio
de las funciones de la o el servidor publico, conforme a los lineamientos que regulan las
cuotas de telefonia celular en las dependencias y entidades de la administracion publica
federal.

2. El nimero de unidades de telefonia celular y radiolocalizadores que se requieran para el
logro de los objetivos de las unidades administrativas, se ajustaran al minimo
indispensable, de conformidad con lo establecido para tales efectos en el procedimiento
correspondiente

3. El gasto mensual por telefonia celular y radiolocalizadores tendran un limite maximo de
conformidad con lo autorizado en el presupuesto para el ejercicio fiscal vigente.

4. Las o los funcionarios deberan hacer uso del servicio de telefonia con estricta
observancia de las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, en el
entendido de que los gastos excedentes de las tarifas autorizadas en Telefonia Celular
guedaran a cargo de la o el usuario.
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4.7 POLITICA PROTECCION CIVIL
(Presentada para conocimiento y registro del Comité de Normas Internas en su 6a Sesién Consecutivo CXIX,
celebrada el 17 de noviembre de 1997 y autorizada por el Comité Técnico en su Sesién 141, celebrada el 18
de diciembre de 1997).

1. FONATUR tendra la responsabilidad de prevenir, proteger y salvaguardar al personal,
instalaciones, bienes e informacion de la Institucion, asi como a las personas que se
encuentren en las oficinas, en caso de existir situaciones de alto riesgo, siniestro o
desastre, para lo cual establecera una Unidad Interna de Proteccion Civil.

2. FONATUR contara con un Programa Interno de Proteccion Civil para Oficina Central,
conforme a las disposiciones del Programa General de Proteccion Civil del Distrito
Federal contando con la asesoria técnica de las Dependencias y Entidades
Gubernamentales especializadas en la Materia.

3. Las normas y dispositivos de seguridad del programa especifico de Proteccion Civil,
seran establecidos por la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales a través
de la Gerencia de Servicios Generales, conjuntamente con las y los integrantes de la
Unidad Interna de Proteccion Civil.

4. Todas las areas del Fondo estan obligadas a apoyar en la medida de sus funciones a la
Unidad Interna de Proteccion Civil.

5. Toda persona que labore o se encuentre dentro de las oficinas de FONATUR debera:

a) Informar a las autoridades competentes de cualquier riesgo, siniestro o desastre
que se presente.

b) Cooperar con las autoridades correspondientes para programar las acciones a
realizar en caso de alto riesgo, siniestro o desastre.

c) Colaborar con las autoridades de FONATUR para el debido cumplimiento del
Programa Interno de Proteccién Civil.

6. FONATUR requerira de la colaboracion voluntaria de su personal en la integracién de
Brigadas, debiendo contar por cada piso del edificio, con los siguientes elementos:

a) Lao el Jefe de Piso.

b) De Prevencion y Combate de Incendio.
c) De Primeros Auxilios.

d) De Evacuacion de Inmueble.

e) Asimismo, debera contar con una Brigada de BUsqueda y Rescate para todo el

inmueble.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Subdireccion de Capital Humano

Las y los titulares de las areas deberan otorgar las facilidades necesarias para que el
personal forme parte de las brigadas, asi como para el desempefio de las funciones que
le sean asignadas dentro de la misma.

. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad

conjuntamente con la Unidad Interna de Proteccion Civil promovera la capacitacion de
las Brigadas, asi como la difusion y concientizacion orientada a crear una cultura de
autoproteccion en el personal del Fondo, de manera permanente.

. La Unidad Interna de Proteccion Civil de FONATUR, en coordinacion con las diversas

Areas del Fondo y con las autoridades competentes, debera practicar simulacros de
Evacuacion (de Gabinete o de Campo), tres veces al afo.

En las zonas del edificio que ocupan las oficinas de FONATUR, se deberan colocar, en
lugares visibles sefalizacion adecuada e instructivos para caso de emergencia, en los
que se consignaran las reglas que deberan observarse antes, durante y después del
siniestro o desastre; asi mismo, deberan sefialarse las zonas de seguridad, puntos de
reunién, rutas de evacuacion y salidas de emergencia en base a la normatividad vigente.

FONATUR debera formular y aprobar un presupuesto anual destinado a la adquisicion y
mantenimiento de equipo de seguridad, asi como para la capacitacion del personal que
integran las brigadas incluyendo lo relativo a la difusion de los programas respectivos.

La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad, sera la
responsable de la elaboracion del presupuesto, control y ejercicio del mismo.

La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad, coordinara
los avances de los programas internos de Proteccion Civil de los cinco desarrollos
turisticos.

Asimismo concentrara la informacién remitida trimestralmente por las residencias para
elaborar un reporte concentrado para la Direccibn General de Proteccion Civil,
dependiente de la Secretaria de Gobernacion.

La Gerencia de Servicios Generales, la Subgerencia de Seguridad y la Unidad Interna
de Proteccion Civil debera sujetarse a las disposiciones gubernamentales que se emitan
al respecto a la operacion del Programa Interno de Proteccion Civil.
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4.8 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y CONTROL DE VISITAS EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL A
FONATUR
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su la Sesién Ordinaria, celebrada el 18 de febrero del
2021). )

Inicio: Cuando se requiere dar acceso a las o los visitantes que ingresan al Fondo Nacional de Fomento al Turismo.

No. de Actividades Documentos

Responsable actividad Involucrados

Recibe a la o0 el visitante y pregunta:

=  Nombre completo de la o el servidor publico
Personal asignado a la 1. que desea visitar.

Recepcion. A : -
P = Area en la que labora la o el servidor publico

al que desea visitar.

La o el Asistente de la 2 En los casos en que la Direccion General lo autorice,

Direccién General via correo electronico de la o el asistente, se permitird
el acceso sin llevar a cabo el registro de la o el
visitante.

Busca en el directorio telefénico a la o el servidor | — Directorio Telefdonico
publico a quien visitan.

¢ Se localizan datos en el directorio telefénico?
3 Si, contindia con la actividad 4.

No, solicita a la o el visitante un nimero de extension
en la que pueda localizar a la o el servidor publico,
contindia con la actividad 3.

Solicita a la o al visitante identificacion oficial con | — |dentificacion oficial
fotografia y confirma los siguientes datos:

4 =  Nombre completo de la o el visitante.
= Compafiia a la cual representa.
=  Asunto.

Llama a la o el servidor publico para informarle de la o
el visitante que se encuentra en la recepcion,
solicitando la confirmacién de permitir el acceso.

Personal asignado a la ¢ El servidor publico permite el acceso del visitante?
Recepcion.
Si, continlia con la actividad 6.
La o el Servidor Publico
al que se visita No, informa a la o el visitante que la o el servidor
publico acudira a la recepcion.

(En caso en que lo instruya la o el servidor publico)

N
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Personal asignado a la
Recepcion.

Registra en el Sistema de Control de Visitantes la
siguiente informacion:

= Nombre completo de la o el visitante.

= Compaiiia a la cual representa.

= Tipo de visitante.

= Tipo de identificacion.

= Nombre completo de la o el servidor publico
al que visita.

= Tipo de gafete y numero que le fue
proporcionado.

=  Asunto.

— Sistema de Control
de Visitantes

Una vez terminado el registro, el sistema de control de
visitantes emite correo electronico a la o el servidor
publico que autorizo la entrada de la o el visitante.

Coloca identificacion oficial con fotografia de la o el
visitante en el lugar correspondiente al piso que visita.

— Identificacién oficial

Entrega gafete de visitante para el acceso, de acuerdo
al piso en el que se encuentra la o el servidor publico
al que visita, asi como pase de visita que debera ser
firmado por la o el servidor publico para confirmar la
misma.

— Gafete de visitante

— Pase de visita

10

Da las indicaciones a la o el visitante respecto del piso
y el &rea de la localizacion de la o el servidor publico
al que visita.

La o el Servidor Publico al
que se visita

Personal asignado a la
Recepcion.

Personal de Vigilancia

11

Cuando la o el servidor publico quien autorizé dicha
visita advierta que en un periodo de 5 minutos
contados a partir de su autorizacion telefonica no se
presenta la o el visitante en sus oficinas, realizara de
inmediato llamada telefénica a la recepcion para
notificar la ausencia de la visita, en seguida el personal
de la recepcion hara del conocimiento a Vigilancia para
gue apoyen a ubicar a la o el visitante.

La o el Servidor Publico al
que se visita

Personal asignado a la
Recepcion.

Personal de Vigilancia

12

Si una vez terminada la visita la o el servidor publico
quien atendi6 dicha visita, realiz6 la llamada telefonica
a la recepcion notificando la conclusion de la visita y la
o el visitante no se presenta en la recepcion después
de 5 minutos de haber recibido la llamada, el personal
de la recepcion hara del conocimiento a Vigilancia para
gue apoyen a ubicar a la o el visitante y trasladarlo a
recepcion.

Personal asignado a la
Recepcion.

13

Al concluir la visita, recibe el gafete de visitante y pase
debidamente firmado por la o el servidor publico a
quien visitd y registra en el sistema la siguiente
informacién:

= Se da de baja en el Sistema de Control de
Visitantes el numero de gafete que fue
proporcionado.

— Gafete de visitante

— Pase de visita
firmado.

— Sistemade Control

de visitantes
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14 Devuelve la identificacion oficial con fotografia ala o el | — Identificacion oficial
visitante y coloca el gafete de acceso en el lugar
correspondiente. — Gafete de visitante
Personal de Vigilancia 15 El acceso de personas con Discapacidad debera ser | — Registro de
por la rampa, el personal de vigilancia hara el registro Visitantes
correspondiente.
Personal asignado a la 16 El acceso para Proveedores/as y Prestadores/as de | — Gafete Prestador de

Recepcion.

servicios sera mediante el uso de Gafetes que a la letra
dicen PRESTADOR DE SERVICIOS, VISITANTE
(nimero consecutivo impreso) cada area que lo
solicite debera enviar correo electrénico al personal de
recepcion indicando el tiempo que se va a utilizar,
fecha de inicio y termino, asi como la empresa y
relacion del personal.

Servicios
Visitante
(nimero consecutivo
impreso)

Fin del procedimiento.
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4.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y CONTROL DE VISITAS EN LAS
OFICINAS CENTRALES DEL FONATUR.

Personal asignado a la recepciéon Visitante Servidor publico 6 area que visita

Inicio

1. Recibe al visitante y pregunta:

v

k Nombre completo del servidor pablico que
desea visitar.

k Area en la que labora el servidor publico al
que desea visitar.

2. En los casos en que la Direccion General lo
autorice, via correo electrénico de la asistente,
se permitira el acceso sin llevar acabo el
registro del visitante.

l Directorio

Telefdnico

3. Busca en el directorio telefonico al servidor
publico a quien visitan.

Ji

A

¢, Se localizan
datos en el
directorio
telefénico?

Si Identificacion
L4 oficial
4. Solicita al visitante identificaciéon oficial con

fotografia y confirma los siguientes datos:

) Nombrewcompleto del visitante. 5. Llama al servidor publico para
- Compaiiia a la cual representa.

“linformarle del visitante que se
- Asunto. L. .
encuentra en la recepcion, solicitando
la confirmacién de permitir el acceso.

_| Se solicita al visitante un nimero
de extensién en la que pueda
localizar al servidor publico

No

¢ El servidor

publico permite
el acceso del

visitante?

Se informa al visitante que el
No—p servidor publico acudira a la
recepcion.

(En caso en que lo instruya el
servidor publico)

Si
v

6. Registra en el Sistema de Control de
Visitantes la siguiente informacion:

- Nombre completo del visitante.

- Compaiiia a la cual representa.

- Tipo de visitante.

- Tipo de identificacién.

- Nombre completo del servidor publico al que
visita.

- Tipo de gafete y nimero que le fue
proporcionado.

- Asunto.
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4.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y CONTROL DE VISITAS EN LAS
OFICINAS CENTRALES DEL FONATUR.

Personal asignado a la recepcion Personal de seguridad y vigilancia

7. Una vez terminado el registro, el sistema de control de
visitantes emite correo electronico al servidor publico que
autorizo la entrada del visitante.

Identificacion
A oficial

8. Coloca identificacién oficial con fotografia del visitante
en el lugar correspondiente al piso que visita.

Pase de visita

Gafete de
visitante

9. Entrega gafete de visitante para el acceso, de acuerdo
al piso en el que se encuentra el servidor publico al que
visita, asi como pase de visita que deberéa ser firmado por
el servidor publico para confirmar la misma.

v

10. Da las indicaciones al visitante respecto del piso y el
area de la localizacién del servidor publico al que visita.
v
11. Cuando el servidor publico quien autorizé dicha visita
advierta que en un periodo de 5 minutos contados a partir . . . . o
A - . Se avisa a Vigilancia para ubicar al visitante, en

de su autorizacion telefénica no se presenta el visitante en . i

o o ) ) o caso de no presentarse con el servidor publico
sus oficinas, realizara de inmediato llamada telefonica a la pasados 5 minutos
recepcion para notificar la ausencia de la visita, en seguida
el personal de la recepcién hard del conocimiento a
Vigilancia para que apoyen a ubicar al visitante.

4

12. Si una vez teminada la visita el servidor publico quien|
atendié dicha visita, realizé la llamada telefénica a la

Se avisa a Vigilancia para ubicar al visitante, una vez
terminada la visita con el servidor publico, después de
5 minutos

recepcion notificando la conclusion de la visita y el visitante
no se presenta en la recepcion después de 5 minutos de
haber recibido la llamada, el personal de la recepcién hara
del conocimiento a Vigilancia para que apoyen a ubicar al
visitante y trasladarlo a recepcion.

A 4

Pase de visita
firmado
G

afete de
visitante
Sistema de control de
visditantes

13. Al concluir la visita, recibe el gafete de visitante y pase
debidamente firmado por el servidor puUblico a quien visité
y registra en el sistema la siguiente informacion:
- Se da de baja en el Sistema de Control de Visitantes el
numero de gafete que fue proporcionado.

A

A
@
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4.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y CONTROL DE VISITAS EN LAS
OFICINAS CENTRALES DEL FONATUR.

Personal asignado a la recepcion Personal de seguridad y vigilancia
Gafete de
visitante
Identificacion

oficial

14. Devuelve la identificacion oficial con fotografia al
visitante y coloca el gafete de acceso en el lugar
correspondiente.

Registrode
visitantes

15. El acceso de personas con Discapacidad debera
ser por la rampa, el personal de vigilancia hara el

registro correspondiente.

Gafete
prestador de
servicios
visitante
8nldmero
consecutivo)

A 4
16. El acceso para Proveedores y Prestadores de|
servicios, sera mediante el uso de Gafetes que a la
letra dicen PRESTADOR DE SERVICIOS, VISITANTE.
(numero consecutivo impreso).

Cada area que lo sodlicite, debera enviar correo
electrénico al personal de recepcion indicando el
tiempo que se va a utilizar, fecha de inicio y termino,

asicomo la empresa y relaciéon del personal.

A 4

Fin del
rocedimient

N
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5. REGLAMENTOS INTERNOS

5.1 REGLAMENTO INTERNO DEL SERVICIO DE MENSAJERIA
(Presentada para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 22 Sesién 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).

1.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Adquisiciones
y Servicios Generales proporcionard, en las oficinas centrales, el servicio de Mensajeria
local (Ciudad de México y zona conurbada), Nacional (Cancun, Ixtapa, San José del
Cabo, Loreto, Huatulco y cualquier Ciudad de la Republica Mexicana), e Internacional
(Estados Unidos de América, Canada, Sudamérica, Europa, Centroameérica, Caribe,
Oceania, Oriente y Africa), a las areas de FONATUR que lo soliciten para el
cumplimiento de sus funciones.

La o el usuario deberd realizar el tramite a través del formato “Solicitud de Envio de
Correspondencia” debidamente autorizado por los niveles jerarquicos desde la o el
Director hasta la o el Subgerente.

El tiempo maximo de entrega de documentos nacionales serd hasta de 3 dias habiles y
para los internacionales hasta 5 dias habiles, posteriores a la fecha de entrega en el area
de Mensajeria.

Para los envios que se requieran URGENTES, tanto locales como nacionales e
internacionales el formato de “Solicitud de Envio de Correspondencia” debera estar
autorizado por la o el Subdirector o la o el Director del &rea, por tratarse de un servicio
con un costo especial.

Las firmas de las y/o los servidores publicos facultados para solicitar el servicio seran
verificadas por el personal del &rea de mensajeria, a través del Catalogo de Registro de
Firmas de FONATUR que le proporcionara la Gerencia de Estrategia y Desarrollo
Organizacional.

Todos los documentos deberan contar con el nombre completo del destinatario y
domicilio sefialando Calle, Numero Exterior e Interior, Colonia, Delegaciéon o Municipio,
Cddigo Postal y Entidad Federativa, y en su caso el piso en el que se debe entregar y de
ser posible un namero telefénico. Los documentos que no cuenten con esta informacién
0 ésta sea errOnea seran devueltos a la correspondiente area para su correccion.
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7. El horario de atencion sera de lunes a viernes de 9:00 a 14:30 horas y de 16:00 a 18:00
horas.

8. Los envios locales que se entreguen en el area de Mensajeria antes de las 10:00 a.m.
se entregaran el mismo dia, y después de esta hora se entregaran al dia siguiente.

9. Toda la documentacion que se envie debera ser de caracter oficial, por lo que queda
prohibido el envio de documentos de caracter personal.

10.No se realizara ningun envio sin el formato debidamente autorizado.

11.El registro de envio de las valijas y el correo de servicio postal seran los dias martes y
jueves y se recibira la documentacién hasta las 14:00 horas. Toda la documentacion que
se reciba después de la hora sefialada se enviaran en la siguiente valija.

12.El servicio de embarque sera todos los dias y se enviara ese mismo dia toda la
documentacion recibida en el &rea de mensajeria hasta las 14:00 horas, después de esta
hora se enviara al siguiente dia habil. Este servicio debera ser autorizado por la o el
Gerente de Servicios Generales o la 0 el Subgerente de Servicios al Personal.

N

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 105 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di i6bn de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

5.2 REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO Y CONTROL DEL ESTACIONAMIENTO
(Presentado para conocimiento y registro al Comité de Normas Internas en su 42 Sesién Ordinaria, celebrada
el 9 de diciembre de 2015).

.  INTRODUCCION

El presente documento tiene como propdésito actualizar e integrar los lineamientos que
permitan realizar con eficiencia las tareas para la asignacion, el uso y el control de los
cajones de estacionamiento de FONATUR; servicio que proporciona esta Entidad como
apoyo a las o los servidores publicos que laboran en ella 'y en las Empresas Filiales.

Para fortalecer la calidad del servicio de estacionamiento y su adecuada administracion
se requiere del respeto al presente Reglamento, mediante el uso correcto de los cajones,
al no estorbar las areas de circulacién o espacios para personas con capacidades
diferentes, utilizar las luces de los vehiculos en areas cubiertas, etc., todo ello en
beneficio de sus usuarios(as).

La Direccion de Administracion y Finanzas, seré la o el responsable de que el servicio
de estacionamiento, se proporcione de conformidad con lo que establece el presente
Reglamento, para lo cual contara con el apoyo de la Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios Generales.

IIl.  OBJETIVO

Establecer criterios para la transparencia y el buen funcionamiento del estacionamiento,
a efecto de garantizar la buena coordinacion, el eficiente aprovechamiento de los
espacios y la seguridad del personal y las instalaciones.

.  DISTRIBUCION DE ESPACIOS

FONATUR, como apoyo para el personal, brindar& a éste el servicio de estacionamiento
en el Edificio de su Oficina Central y podra contratar, en caso necesario, un
estacionamiento alterno.

A). En el edificio de oficina central, se distribuiran los espacios de la siguiente forma:

SOTANO 1:

e LaoelDirector General y la o el personal adscrito a la Direccion General.
e Las o los Directores Generales de las Empresas Filiales.

e Las o los Directores de FONATUR.

e Las o los Subdirectores, conforme a la disponibilidad.

e Para visitantes que asisten por motivos de trabajo.
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e Para personas con capacidades diferentes.
SOTANOS 2 Y 3:

e Las o los Subdirectores, las o los Gerentes, las o los Subgerentes, o
puestos de nivel equivalente.

e Las o los Analistas E, conforme a la disponibilidad.

e Personal Operativo y Eventual sujeto a disponibilidad, con solicitud y
justificacion realizada, como minimo por el Subdirector del area de
adscripcion y autorizada, en su caso, por la Subdireccion de
Adquisiciones y servicios Generales, a través de la Gerencia de
Servicios Generales.

e Para visitantes que asisten por motivos de trabajo.

e Para personas con capacidades diferentes.

e Para vehiculos utilitarios.

Podra contar con lugares de estacionamiento alterno sujeto a disponibilidad, los
servidores publicos que no hayan alcanzado un espacio en el estacionamiento
ubicado en el edificio central:

e Las o los Analistas E.

e Personal Operativo.

e Personal Eventual, sujeto a disponibilidad.

e Personal que preste servicios o proporcione asesorias temporales.
e Para personas con capacidades diferentes.

e Para vehiculos utilitarios.

B). Los cajones de estacionamiento destinados para la o el personal de las Empresas
Filiales, seran de acuerdo con el contrato de comodato correspondiente.

C). El pago de los cajones asignados a las Empresas Filiales, en el estacionamiento
alterno, seran con cargo a éstas.

IV. PASOS PARA LA OBTENCION DEL CORBATIN DE ACCESO A
ESTACIONAMIENTO.

Los requisitos necesarios para tener acceso a los estacionamientos de FONATUR, seran
los siguientes:

1. La o el requirente deber& enviar por escrito, a la Subdireccion de Adquisiciones 'y
Servicios Generales, la solicitud de acceso al estacionamiento, conteniendo
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namero de empleado, su hombre completo, puesto, area de adscripcion, nimero
de extension y datos del vehiculo como son: marca, submarca, modelo, color y
namero de placas.

Dicha solicitud debera ser firmada por la o el Director o la o el Subdirector del area
en la que se encuentre adscrito la o el requirente

En caso de no contar con alguin espacio disponible, se informara a la o el
solicitante y se integraré en la lista de espera.

V. MANEJO DEL IDENTIFICADOR DE ACCESO

A fin de controlar el acceso a los estacionamientos, se atendera a lo siguiente:

1.

Una vez autorizado el cajén de estacionamiento, FONATUR proporcionara para
el uso del servicio, un corbatin con el nimero de cajon asignado y del sétano que
le corresponde, en caso del edificio principal y, en caso de que FONATUR
contrate un “Estacionamiento Alterno” entregara un corbatin con el numero
consecutivo que le corresponda.

La o el usuario estara obligado a colocarlo en un lugar visible dentro del vehiculo
para poder ingresar al estacionamiento asignado y mientras permanezca dentro
de los mismos, independientemente de que ingrese en algun vehiculo diferente al
registrado.

Dicho corbatin es intransferible.

En caso de extravio del corbatin, se debera notificar por escrito a la Gerencia de
Servicios Generales, cubriendo un importe para la reposicion de $50.00
(Cincuenta pesos 00/100 M.N.), mismos que deberan ingresar a la caja de
FONATUR.

El corbatin es propiedad de FONATUR y debera ser devuelto por la o el servidor
publico al término de su relacion laboral con la Entidad, a la Subgerencia de
Servicios Inmobiliarios y Transporte.

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022

N

[ Pagina: 108 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Di i6bn de Administracio Fi
FONATUR " Subdireccion de Capital Humano

VI. HORARIO DE SERVICIO

1.

El horario de uso del estacionamiento del edificio principal es de lunes a viernes
de 7:00 a 24:00 hrs.

Para accesos o salidas en horarios especiales, o dias no laborables se debera
informar por escrito a la o el responsable del Area de Seguridad, para su
correspondiente evaluacion.

VIl.  OBLIGACIONES DE LAS O LOS USUARIOS:

1.

Conducir a una velocidad maxima de 10 Km. por hora dentro de las areas de
estacionamiento, dando preferencia de paso a las o los peatones.

Es obligatorio que los vehiculos circulen con luces encendidas, en las areas
cubiertas del estacionamiento.

Colocar el vehiculo en el lugar asignado en el corbatin y el soétano
correspondiente, respetando en todo momento los limites sefialados para su
cajon.

No se debera permanecer en el interior de los vehiculos durante su estancia en el
estacionamiento.

Circular en el sentido sefalado y respetar las areas comunes.

No utilizar el area de estacionamiento para lavado de los vehiculos o para darles
mantenimiento.

Las o los usuarios de los estacionamientos deberan informar a la Subgerencia de
Servicios Inmobiliarios y Transporte, cuando cambie en forma definitiva su unidad,
a fin de que se registre la informacion del nuevo vehiculo.

La o el Personal de Vigilancia, cuando se percate que la o el conductor del
vehiculo que pretende ingresar, se encuentre en estado inconveniente (bajo los
efectos de bebidas embriagantes o drogas), no le permitird el acceso al
estacionamiento.
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9. Las o los usuarios, al entrar y salir del estacionamiento, en caso de que se les
requiera, deberan permitir que la o el Personal de Vigilancia efectle las revisiones
de seguridad, tanto a la cajuela como al interior del vehiculo.

10.El acceso al estacionamiento para las visitas, a las o los servidores publicos de
FONATUR, se solicitara oportunamente via correo electronico, a la o el
responsable del Programa del Area de Seguridad.

11.La o el personal de FONATUR y de las Empresas Filiales, en ningin caso deberan
invadir los cajones de estacionamiento con materiales de construccién, mobiliario,
archivo, etc. o construir sobre los mismos.

12.Las o los usuarios de los estacionamientos, en todos los casos deberan atender
las indicaciones del Personal de Vigilancia, referentes al uso del estacionamiento.

13.Las o los usuarios de los estacionamientos deberan verificar, que el o los
vehiculos de su propiedad o bajo su resguardo queden perfectamente cerrados,
con motor y luces apagadas, evitando dejar valores en su vehiculo.

VIIl.  GENERALES:

1. FONATUR no se hara responsable de los dafios que se provoquen a los vehiculos
en el interior del estacionamiento.

2. En caso de colisiones accidentales, la Subgerencia de Servicios Inmobiliarios y
Transporte y la o el personal responsable del Programa de Seguridad y Proteccién
Civil, actuaran como intermediarios para buscar la mejor solucion para las partes
afectadas.

3. El incumplimiento a lo sefialado en el presente Reglamento, asi como el mal uso
del corbatin y de las instalaciones del estacionamiento, sera motivo de pérdida
del derecho del servicio de estacionamiento.
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6. BASES GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA
DE BIENES MUEBLES QUE ESTEN AL SERVICIO DEL FONDO NACIONAL DE FOMENTO

AL TURISMO.

(Modificacion a la Base Décima Novena aprobada por el Comité Técnico en su 12 Sesion Ordinaria, celebrada el
20 de febrero de 2013, presentada para conocimiento y registro al Normas Internas en su la Sesion Ordinaria,
celebrada el 28 de mayo de 2013).

6.1 CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las presentes Bases Generales establecen las bases, criterios y
procedimientos de caracter general para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
los bienes muebles propiedad del Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) y
gue estén a su servicio.

La aplicacion de estas Bases, se llevara a cabo sin perjuicio y en lo que no se oponga a
las disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera especifica los actos de
que se trate.

SEGUNDA .- Para los efectos de estas Bases Generales se Entendera por:

I.  Afectacion: La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o
servicio determinados;

II.  Avalto: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien,
determinando la medida de su poder de cambio en unidades monetarias y
a una fecha determinada. Es asimismo, un dictamen técnico en que se
indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion,
su uso y de una investigacion y analisis de mercado;

Il Baja: La cancelacion del registro de un bien en el inventario de FONATUR,
una vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere
extraviado, robado o siniestrado;

V. Bases Generales: Disposiciones para el registro, afectacion, disposicion
final y baja de bienes muebles que estén al servicio del Fondo Nacional de
Fomento al Turismo.

V. Bienes: Los bienes muebles propiedad de FONATUR y que estén a su
servicio. Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles
gue por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del Cédigo Civil
Federal, se hayan considerado como inmuebles y que hubieren recobrado
su calidad de muebles por las razones que en el mismo precepto se
establecen;

<
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XI.

XIL.

X1l

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios
para el desarrollo de las actividades que realiza FONATUR, siendo
susceptibles de la asignaciéon de numero de inventario y resguardo de
manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

Bienes de consumo: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las
actividades que realiza FONATUR, tienen un desgaste parcial o total.

Bienes no atiles: Aquellos:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio;

b) Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del
servicio;

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una
causa distinta a las sefialadas.

CABM: el Catalogo de Bienes Muebles, que emite la Secretaria,
DR: Delegacién Regional;
Comité: el Comité de Bienes Muebles;

Desechos: entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de
bienes;

Dictamen de no utilidad: el documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad en términos de la fraccion VIII
precedente;

Disposicion final: el acto a través del cual se realiza la enajenacion o
destruccion.

Enajenacién: la transmision de propiedad de un bien, como es el caso de
la venta, donacion, permuta y dacion en pago;

FONATUR: Fondo Nacional de Fomento al Turismo;

Ley: Ley General de Bienes Nacionales;
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XVIII. Lista: La lista de valores minimos que publica bimestralmente la Secretaria
en el Diario Oficial de la Federacion;

XIX. Organo de Gobierno.- Comité Técnico de FONATUR.

XX. Procedimientos de venta: los de licitacion publica, subasta, invitacion a
cuando menos tres personas y adjudicacion directa;

XXI. Responsable de los recursos materiales: la o el Subdirector de
Adquisiciones y Servicios Generales en Oficina Central y en las DR, la o el
Delegado de la DR.

XXIl.  Secretaria: la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio
Federal;

XXIIl.  Valor para venta: el valor especifico, asignado por la o el Responsable de

los recursos materiales, para instrumentar la venta de bienes, con base al
valor minimo;

XXIV.  Valor minimo: el valor general o especifico que fije la Secretaria o para el
cual ésta establezca una metodologia que lo determine, o el obtenido a
través de un avallo, y

XXV. Vehiculos: Los vehiculos terrestres.

TERCERA.- Las Delegaciones Regionales seran las responsables de presupuestar y
programar sus requerimientos de los bienes muebles necesarios para el desempefio de
sus funciones. La o el Delegado Regional de la Delegacion Regional, o su equivalente
seran responsables de que su uso sea para los fines de FONATUR, asi como de su control,
afectacion, resguardo y custodia, cualquier movimiento de alta, baja, extravio o robo
deberan reportarlo a la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales quien es la
encargada del registro de movimientos de alta y baja en el Sistema de Inventarios.

CUARTA.- La o el Director de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la o
el Subdirector de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales emitira los
lineamientos y procedimientos institucionales especificos, manuales, instructivos vy
formatos que se requieran para la adecuada administracion y control de los bienes
muebles, almacenes e inventarios, con apego, en lo relativo al registro, afectacion,
disposicion final y baja de dichos bienes, a lo previsto por las Bases.
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6.2 CAPITULOII

REGISTRO Y AFECTACION

QUINTA.- Para efectos del registro de los bienes en inventarios, éstos se clasifican en
“‘instrumentales” y “de consumo”, conforme a las definiciones contenidas en las fracciones
VIy VIl de la base segunda respectivamente.

Para efecto de su clasificacion, iniciara su clave de identificacion con una | para
instrumentales, con una C, para los de consumo.

SEXTA.- La o el Subdirector de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales,
solicitara a la Secretaria de la Funcion Publica que determine la clasificacion e
incorporacion de los bienes que se adquieran, y que no estén considerados en el CABM,
gue emite y mantiene actualizado la Secretaria de la Funcién Publica

Para tales fines, FONATUR, cuando sea necesario, remitird a la Secretaria la siguiente
informacion por escrito o utilizando tecnologias de la informacion, siempre que se
garanticen los principios de fiabilidad integridad e inalterabilidad:

1.

2.

Solicitud de inclusion;
Indicacion de si son propiedad de FONATUR;

Se encuentran excluidos del CABM los bienes que se encuentran en arrendamiento
puro o financiero, asi como aquellos que no forman parte del Titulo Quinto de la Ley;

Sefialamiento de que no fueron localizados en el CABM,;

Nombre del bien sin marca, modelo, tamafio u otra especificacion ya que en el CABM
no contempla este tipo de especificaciones;

Uso especifico del bien y descripcion fisica. Traduccion al espafiol de la
denominacion del bien;

Partida presupuestal con la cual se debe adquirir el bien de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal,

Datos de algun contacto para proporcionar informacion adicional, tales como
nombre, cargo, correo electronico y teléfono;

Fotografia de los bienes en aquellos casos en que no sean facilmente identificables;
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9. Propuesta que de acuerdo a la estructura del CABM (grupo, subgrupo, etc.) se pueda
incluir para la clave del bien, y

10.0tra que FONATUR estime apoyara a la identificacion del bien.

Una vez recibida la clave de identificacion del CABM, FONATUR la registrara en el
Sistema de Inventarios.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algin grupo que no les corresponda conforme
al CABM, FONATUR debera proceder unicamente a su reclasificacion.

SEPTIMA. .- La o el Subdirector de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales,
a través de la o el Subgerente de la Subgerencia de Control de Bienes, a los bienes
instrumentales debera asignarseles un niumero de inventario integrado por Tres digitos para
la Identificacion de la Entidad, Tres digitos para la ubicacién o localidad donde se encuentre
asignado el bien, la clave que corresponda al bien de acuerdo con el CABM, por la letra A
qgué se refiere a la adquisicion del bien en Oficina Central, Dos digitos para el afio de
adquisicion, Dos digitos para el mes de adquisicion y cuatro digitos para el nimero
progresivo para la identificacion de la descripcion especifica del bien. Los controles de los
inventarios se llevaran en forma documental o electronica y los nUmeros deberan coincidir
con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes.

Para efecto de control y de cumplimiento de la Normatividad vigente, los equipos de
computo quedaran registrados con un solo numero de inventario, para lo cual sus
componentes (Monitor, Teclado, Ratén, Bocinas, Etc.) se agruparan al equipo de computo
como parte integral del mismo.

OCTAVA.- La o el Subdirector de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales,
a través de la o el subgerente de la Subgerencia de Control de Bienes dara de alta los
bienes muebles en el Sistema a valor de adquisicién, incluyendo todos los impuestos y
descuentos que les afecten

En el caso de bienes de los cuales FONATUR solicite su produccién, el valor se asignara
de acuerdo al costo de los materiales utilizados.

En el caso de no conocerse el valor de adquisicion de algun bien, el mismo podra ser
asignado, para fines administrativos de inventario por la Subdireccién de Adquisiciones y
Servicios Generales a través de la Subgerencia de Control de Bienes en Oficina Central y
por la o el Delegado Regional en las DR, considerando el valor de otros bienes con
caracteristicas similares o, en su defecto, a través de otros mecanismos que juzguen
pertinentes del cual debera dejarse constancia por escrito o con base y de acuerdo al avalto
gue se obtenga.

En el caso de las DR le correspondera a la o el Delegado Regional, determinar el valor del
bien, atendiendo los criterios del parrafo anterior y debera levantar acta administrativa e
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informar de inmediato a la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales para su
alta en el inventario.

El valor que se determine en los dos casos anteriores, se le comunicara a la Subdireccion
de Contabilidad, para los registros que en ella procedan

NOVENA.- En el caso de que FONATUR carezca del documento que acredite la propiedad
del bien, la o el Responsable de los recursos materiales, procedera a elaborar un acta
administrativa en la que se haré constar que el bien es propiedad de la Entidad y que figura
en su inventario.

Para el caso del mobiliario y equipo que sean propiedad de la o el usuario y quiera retirar
de las instalaciones de FONATUR y Delegaciones Regionales, deberan acreditar mediante
(factura, carta factura, pases de entrada, etc.) de no contar debidamente con la
documentacion no podran retirar los bienes.

En el caso de las DR le correspondera a la o el Delegado Regional, levantar el acta,
debiendo informar de inmediato a la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

La Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales y las Delegaciones Regionales,
deberan realizar las gestiones conducentes a su reposicion cuando se extravie la licencia,
permiso u cualquier otra documentacioén necesaria para el uso o aprovechamiento del bien.

Sin perjuicio de lo anterior, sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas, a través de la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales, establecer
los controles que permitan la guarda y custodia de la documentacion que ampare la
propiedad de los bienes, los registros correspondientes y la que por las caracteristicas de
cada bien, se requiera, de conformidad con las disposiciones legales respectivas.

DECIMA .- La afectacién de los bienes debera determinarse atendiendo a las necesidades
reales para la prestacion del servicio de que se trate, y se controlara a través de los
documentos respectivos, en los que se indicara el area, persona y/o servicio de asignacion
del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén destinados.

Para cambiar la afectacion de un bien deberdan modificarse los documentos
correspondientes, dejando constancia del cambio.

DECIMA PRIMERA.- Los bienes instrumentales seran objeto de resguardo individual, a
cargo de la o el Servidor Publico de plaza presupuestal y eventual de FONATUR.

El resguardo de bienes instrumentales debera ser firmado por la o el propio resguardante,
en ningun caso podra ser firmado por ausencia.
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Los bienes muebles que se encuentren ubicados en un area comun, seran resguardados
por la o el responsable de la propia area o por la persona que designe la o el titular de la
misma.

DECIMA SEGUNDA .- La o el Director de la Direccion de Administracién y Finanzas, a
través de la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales establecera las medidas
necesarias para realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por
muestreo fisico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los registros
en los inventarios. El resultado de la verificacion fisica de los bienes instrumentales debera
cotejarse contra los registros de los mismos en el sistema de inventarios de FONATUR, lo
gue permitird actualizar los resguardos globales de las o los empleados.

La o el Delegado Regional debera, asignar a una o un servidor para realizar los
levantamientos de inventarios, asi como la verificacion a que alude el parrafo anterior.

Cuando como resultado de la realizacion y/o actualizacion de inventarios, los bienes no
sean localizados, la o el responsable de la inversién directa (Hoteles, Escalas, Campos de
Golf entre otros), asi como la o el Delegado Regional efectuaran las investigaciones
necesarias para su localizacion. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes
los bienes no son encontrados, se levantara el acta administrativa a que se alude en el
primer parrafo de la Base décima tercera y se notificara al Organo Interno de Control a
efecto de que, en su caso se determinen las responsabilidades a que haya lugar,
considerando para tal fin lo dispuesto en la Base cuadragésima quinta, La subdireccion de
Adquisiciones y Servicios Generales, debera dar seguimiento hasta la total conclusion del
caso.

DECIMA TERCERA- Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la o el
responsable de la inversion directa (Hoteles, Escalas, Campos de Golf entre otros), asi
como la o el Delegado Regional deberan levantar acta administrativa haciendo constar los
hechos, asi como cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion
aplicable en cada caso, una vez resuelto el caso se procedera a la baja. Corresponde a la
o el Subdirector de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la
o el Gerente de la Gerencia de Servicios Generales realizar los tramites procedentes ante
la Aseguradora.

Con el acta respectiva, la o el Subdirector de la Subdireccion de Servicios Generales, a
través de la o el Subgerente de la Subgerencia de Control de Bienes Muebles dar de baja
el o los bienes del sistema.

En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la
transmision de dominio a favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su
desincorporacion; para tal efecto la o el Gerente de la Gerencia de Servicios Generales,
debera dar aviso a la o el Subgerente de la Subgerencia de Control de Bienes Muebles,
con anticipacion al acto de transmision
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Cuando una o un Servidor Publico extravie un bien, el FONDO a través del Organo Interno
de Control. Podra dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que incurra,
cumpliendo con los términos y condiciones establecidos en el articulo 48 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, siempre que la o el responsable
resarza el dafio ocasionado, mediante la reposicion del bien con uno igual o de
caracteristicas superiores al extraviado, o haga el pago del mismo al valor que rija en ese
momento en el mercado para un bien igual o equivalente.

DECIMA CUARTA. .- En todos los casos de donaciones en especie que reciba FONATUR,
se debera cotejar el inventario indicado en los documentos respectivos, con el fisico. De
encontrar diferencias éstas se haran constar en el acta administrativa de recepcion.

Asimismo, la o el Subdirector de la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales, a
través de la 0 el Gerente de la Gerencia de Recursos Materiales, verificara que se entreguen
los documentos legales que acrediten la propiedad de los bienes y, en su caso, los permisos
que permitan su uso.

DECIMA QUINTA.- En términos de lo dispuesto en el articulo 137 de la Ley, la contribucion
del comodato de bienes al cumplimiento de metas y programas del Gobierno Federal, asi
como los términos del control y seguimiento correspondientes, deberan hacerse contar en
el contrato respectivo, el cual deberé ser suscrito por la o el Director de Administracion y
Finanzas, con firma mancomunada de la o el Director Juridico.

DECIMA SEXTA.- El Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles, deberéa
elaborarse conforme al formato e instructivo que se presentan como anexo 1

6.3 CAPITULO Il
DISPOSICION FINAL Y BAJA

DECIMA SEPTIMA .- La o el Subdirector de la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios
Generales, a través de la o el Gerente de la Gerencia de Recursos Materiales debera
establecer las medidas que sean necesarias para evitar la acumulacion de bienes y
materiales no utiles, asi como desechos de los mismos.

DECIMA OCTAVA.- FONATUR procedera a la enajenacion o destruccion de sus bienes
s6lo cuando hayan dejado de ser utiles.

La elaboracion del Dictamen de No Utilidad del Mobiliario en Oficinas Centrales, estara a
cargo de la o el Subdirector de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Generales. En
las Delegacionales Regionales la elaboracion del Dictamen de No Utilidad, tanto para
vehiculos como para mobiliario, le correspondera emitirlo a la o el Delegado Regional.
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Para el caso de Bienes Informéticos tanto de Oficinas Centrales como de las
Delegacionales Regionales, sera la o el Subdirector de la Subdireccion de Tecnologia de
Informacidn, quien emita el Dictamen de No Utilidad para su desincorporacion.

El Dictamen de No Utilidad y la propuesta de disposicion final del bien estaran a cargo de:

a) La elaboracion del Dictamen de No Utilidad.- Por la o el Servidor Publico con
rango no inferior a Subdirector; en las DR sera la o el Delegado Regional.

b) La autorizacién del Dictamen de No Utilidad y la propuesta de disposicion
final.- Correspondera de forma expresa a la Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios Generales y en las DR a la o el Delegado Regional.

El Dictamen de No Utilidad contendra cuando menos:

1. La identificacion de los bienes no utiles. En este caso deberd anexar una
relacion en la que se identifiquen dichos bienes; con su descripcion detallada
(descripcién del bien, marca, modelo, nUmero de serie, numero de inventario
u algun otro que permita su identificacion); acompafiado del Dictamen Técnico
del bien donde se describan las condiciones fisicas de estos y las causas de
la No Utilidad;

2. La determinacion de si los bienes aln no son considerados como desecho, 0
bien se encuentran con esta caracteristica; tomando como referencia la lista
de valores minimos para desechos que generan las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal;

3. La descripcion de manera clara y contundente de por qué los bienes no son
utiles, en términos de la Base Segunda fraccion VIII;

4. En su caso, la determinacién de si se ubican en los supuestos del cuarto
parrafo del articulo 131 de la Ley;

5. Fecha de elaboracion, asi como el nombre, cargo y firma de quien elabora y
autoriza el Dictamen de No Utilidad, utilizando el formato de No utilidad emitido
en el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el DOF el 16 de julio
de 2010 Y;

6. En su caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar el
Dictamen de No Utilidad, tales como las normas emitidas conforme la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion; estudio costo beneficio,
dictamenes elaborados por peritos, etc.
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DECIMA NOVENA .- La o el Director de la Direccion de Administracion y Finanzas, debera
someter a la autorizacién del Organo de Gobierno o conforme a la delegacién en su caso,
al Director General de FONATUR, el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes, a fin
de ser presentado al Comité para su seguimiento.

El Organo de Gobierno o el Director General de FONATUR de conformidad con la
delegacion aprobada, autorizaran, a mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio, el
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

Una vez aprobado el Programa, se debera informar al Organo de Gobierno de la Entidad el
contenido del Programa en referencia.

Las modificaciones a este programa tendran que ser autorizadas por el Organo de Gobierno
o por la o el Director General conforme a la delegacion autorizada.

Las adecuaciones, podran referirse, entre otros, a cambios en la disposicién final o en la
eliminacion o adicion de bienes o desechos.

Una vez autorizado el Programa y/o sus modificaciones debe difundirse, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a su autorizacion, en la pagina en Internet de FONATUR.

VIGESIMA.- FONATUR procurara efectuar la venta de sus bienes dentro de la
circunscripcion territorial o regional en donde se encuentren (en el caso de las DR, en
Cancun, Ixtapa, Huatulco, Loreto, San José del Cabo, Nayarit y Sinaloa, asi como en los
distintos proyectos de desarrollo de FONATUR), por lo que para determinar el
procedimiento de venta aplicable en cada circunscripcion, deberan tomar como referencia
Unicamente el monto del valor minimo de dichos bienes, sin que la mencionada venta sea
considerada como una accion para evitar la instrumentacion de una Licitacion Publica.

VIGESIMA PRIMERA.- Correspondera a la o el Subdirector de la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios Generales, a traves de la o el Gerente de la Gerencia de Recursos
Materiales verificar la capacidad legal y profesional de los valuadores distintos al Instituto
de Administracién y Avaltos de Bienes Nacionales, Instituciones de Crédito y Corredores
Publicos que pretenda contratar, solicitando entre otros su Registro de Valuador y su
Cédula Profesional, para las DR sera la o el Delegado quien realice los tramites para el
avaludo.

La vigencia del avallo sera determinada por la o el valuador de acuerdo con su experiencia
profesional, sin que en ningln caso pueda ser menor a ciento ochenta dias naturales. En
Su caso, se incluird una formula o0 mecanismo para actualizar el avaluo.

La o el Gerente de la Gerencia de Recursos Materiales no debera ordenar la practica de
avaluos respecto de los desechos de bienes comprendidos en la lista. Cuando se considere
que el valor incluido en dicha lista no refleja las condiciones prevalecientes en el mercado,
la 0 el Responsable de los Recursos Materiales debe comunicarlo a la Secretaria.
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En los avallos que se emitan debe establecerse Unicamente el valor comercial el cual se
define como el valor mas probable estimado, por el cual un bien se intercambiaria en la
fecha del avalio entre un comprador y un vendedor actuando por voluntad propia, en una
operacion sin intermediarios, con un plazo razonable de exposicion donde ambas partes
actian con conocimiento de los hechos pertinentes, con prudencia y sin compulsion.

Cuando se demuestre que los avaltos no fueron emitidos en los términos establecidos en
el contrato respectivo o se incurrié en practicas indebidas, las o los valuadores seran
sancionados en términos de las disposiciones legales correspondientes.

VIGESIMA SEGUNDA.- El valor minimo considerado debera estar vigente cuando menos
hasta la fecha en que se difunda o publique la convocatoria o en la fecha en que se
entreguen las Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, segun sea el caso.

En los casos de Adjudicacion Directa, Permuta o Dacion en Pago, el valor minimo debera
estar vigente en la fecha en que se formalice la operacion respectiva.

VIGESIMA TERCERA.- Para determinar el valor minimo de venta en el caso de vehiculos,
FONATUR debera:

I. Aplicar la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacién a Comerciantes de
Automdviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana), edicion
mensual o trimestral que corresponda, a fin de establecer el valor promedio de los
vehiculos, el cual se obtendra de la suma del precio de venta y el precio de compra
dividido entre dos;

II.  Verificar fisicamente cada vehiculo llenando el formato que para tal efecto se
presenta en el anexo 2 a las presentes Bases, con la finalidad de obtener el factor
de vida uatil de los vehiculos, mismo que resultara de la aplicacion de las
puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos de dicho formato, y

[ll.  Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido.

Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC o Libro Azul, o
bien de aquellos que debido al servicio al cual fueron afectos hubieren sufrido
modificaciones y sus caracteristicas no estén plenamente identificadas en el mencionado
documento, como pueden ser, entre otros, camiones con cajas de carga, pipas-tanque y
ambulancias, su valor sera determinado mediante avaluo.

Cuando los vehiculos, por su estado fisico, se consideren como desecho ferroso, la
determinacion de su valor minimo deberéa obtenerse con base en la lista.

En el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores desvielados, las
transmisiones o tracciones dafiadas, 0 que para su uso se requiera efectuar reparaciones
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mayores, el valor correspondiente se determinarq a través de avallo, salvo que se
encuentren en el estado fisico que se indica en el parrafo precedente.

La o el Responsable de los Recursos Materiales mediante oficio, designara a las o los
servidores publicos encargados de obtener el valor minimo de los vehiculos, conforme a lo
dispuesto en esta Base.

VIGESIMA CUARTA.- FONATUR podréa vender bienes mediante los procedimientos de:

i. Licitacion Publica incluyendo la subasta,
ii. Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, 0
iii. Adjudicacion Directa.

Para fines de estas Bases, la Licitacion Puablica inicia con la publicacion de la convocatoria
en los términos indicados en el presente documento y la Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas con la entrega de la primera invitacion; ambas concluyen con el fallo.

La Donacion, la Permuta, la Dacién en Pago y el Comodato inician con la autorizacién del
Organo de Gobierno, y concluyen con la entrega de los bienes, a excepcion del Comodato,
en el que termina con la restitucion de los bienes a FONATUR.

VIGESIMA QUINTA.- Con el objeto de que en la seleccion de los procedimientos para la
venta de bienes se realice con criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado, FONATUR podra llevar a
cabo la venta de bienes sin sujetarse al procedimiento de Licitacion Publica a través del
procedimiento de Adjudicacion Directa cuando el valor de los bienes no sea superior al
equivalente a mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

Asimismo, cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal, FONATUR, bajo su responsabilidad, podra
convocar a una Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, por considerarse actualizado el
supuesto de excepcion de situacion extraordinaria, debido a los costos que implicaria su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, sin requerir autorizacion de la Secretaria.

VIGESIMA SEXTA.- Las Convocatorias Publicas para la venta de los bienes deberan
difundirse por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacién, en la respectiva pagina en
Internet y, en su caso, en los medios electronicos que establezca la Secretaria.

Por causas justificadas, FONATUR podra difundir en otras publicaciones la venta de los
bienes muebles, siempre que ello no sea motivo para aumentar el valor de las bases de
tener éstas un costo.

Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones y contendran como minimo los
siguientes datos:
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e Nombre de FONATUR;

e Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes;

e Valor para la venta de los bienes;

e Lugar(es), fechas y horarios en que los interesados podran obtener las
bases y, en su caso, precio y forma de pago de las mismas.

e FONATUR podra liboremente determinar si las bases se entregaran en
forma gratuita o tendran un precio, en cuyo caso podran ser revisadas por
las o los interesados previamente a su pago, el cual sera requisito para
participar en la Licitacion;

e Lugar(es), fechas y horarios de acceso a los bienes;

e Formay porcentaje de la garantia de sostenimiento de las ofertas;

e Lugar, fechay hora de celebracion de los actos de presentacion y apertura
de ofertas y de fallo y, en su caso, de la junta de aclaracion de bases;

e Plazo méximo en que deberan ser retirados los bienes, y

e Sefalamiento de que se procedera a la subasta de los bienes que no se
logre su venta, siendo postura legal en primera almoneda las dos terceras
partes del valor para venta considerado para la Licitacion, y un 10% menos
en segunda almoneda.

El acto de presentacion y apertura de ofertas debera celebrarse dentro de un plazo no
inferior a diez dias habiles contados a partir de la fecha de publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

VIGESIMA SEPTIMA .- Las bases que emita FONATUR para las Licitaciones Publicas se
pondran a disposicion de las o los interesados, tanto en el domicilio sefialado al efecto como
en la pagina electrénica de FONATUR, a partir del dia de inicio de la difusién, hasta inclusive
el segundo dia habil previo al acto de presentacion y apertura de ofertas.

Las bases deberan contener como minimo lo siguiente:
I.  Nombre de FONATUR,;
II.  Descripcion detallada y valor para venta de los bienes;

lll.  Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, como son la
acreditacion de la personalidad del participante, la obligacion de garantizar
el sostenimiento de la oferta, de presentar la oferta en un solo sobre
cerrado y, en su caso, de exhibir el comprobante de pago de las bases.
FONATUR podra incluir otros requisitos, siempre y cuando se indique en
las bases el objeto de ello y no limiten la libre participacion de las o los
interesados, como seria el caso, entre otros de que sélo pueden participar
en una partida;

N
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IV. Sefalamiento de la obligatoriedad de una declaracion de integridad, a
través de la cual las o los licitantes, bajo protesta de decir verdad,
manifiesten que se abstendran de toda conducta tendiente a lograr
cualquier ventaja indebida;

V. Instrucciones para la presentacion de las ofertas;

VI.  Lugar, fechay hora de celebracion de los actos de presentacion y apertura
de ofertas y emision de fallo;

VIl. Plazo para modificar las bases de la Licitacion. Solamente podran
efectuarse modificaciones hasta inclusive el segundo dia habil anterior al
del acto de presentacion y apertura de ofertas. Dichas modificaciones se
haran del conocimiento de las o los interesados por los mismos medios de
difusion de la convocatoria, salvo que celebren una junta de aclaraciones
en la que comuniquen las modificaciones. Sera obligacion de las o los
interesados en participar, obtener la copia del acta de la junta de
aclaraciones, misma que también sera colocada en la pagina en Internet
de FONATUR y formara parte de las bases de la Licitacion.

A la junta de aclaraciones podra asistir cualquier persona, aun sin haber
adquirido las bases de Licitacidn, registrando Unicamente su asistencia y
absteniéndose de intervenir durante el desarrollo de la reunion;

VIIl.  Sefialamiento de que sera causa de descalificacién el incumplimiento de
alguno de los requisitos esenciales establecidos en las bases, asi como el
gue las ofertas presentadas no cubran el valor para venta fijado para los
bienes. También sera motivo de descalificacion si se comprueba que
alguna o algun licitante ha acordado con otro u otros establecer
condiciones para provocar la subasta u obtener una ventaja indebida.

Las o los licitantes cuyas propuestas se ubiquen en el supuesto referente a
gue no cubran el valor para venta fijado para los bienes podran participar
en la subasta, salvo los que se compruebe que establecieron acuerdos para
provocarla u obtener alguna ventaja indebida;

IX.  Criterios claros para la Adjudicacion, entre los que se encuentra si la
Adjudicacion se realizara por lote o por partida;

X. Indicacion de que la garantia de sostenimiento de las ofertas se hara
efectiva en caso de que se modifiquen o retiren las mismas, o la o el
adjudicatario incumpla sus obligaciones en relacién con el pago;

Xl.  Establecer que de presentarse un empate, la Adjudicacién se efectuara a
favor del participante que resulte ganador del sorteo manual por
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insaculacion que celebre FONATUR en el propio acto de fallo. El sorteo
consistira en la participacion de un boleto por cada oferta que resulte
empatada y depositados en una urna transparente y vacia, de la que se
extraera el boleto del participante ganador;

Xll.  Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;

XIll.  Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes;
XIV. Causas por las cuales la Licitacién podra declararse desierta;
XV. Lasreglas a las que se sujetara la subasta de los bienes;

XVI.  En su caso, la formula o0 mecanismo para revisar el precio de los bienes
cuando se trate de contratos que cubren el retiro de bienes o sus desechos
y ello corresponde a un periodo al menos superior a dos meses, y

XVII.  En su caso, las instrucciones para participar utilizando tecnologias de la
informacién y comunicacion, a través del sistema que establezca la
Secretaria o el que desarrolle FONATUR, siempre y cuando se garanticen
los principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad.

VIGESIMA OCTAVA.- En los procedimientos de Licitacion Publica e Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas, FONATUR exigira a las o los interesados que garanticen el
sostenimiento de sus ofertas mediante cheque certificado o de caja en favor del Fondo
Nacional del Fomento al Turismo, cuyo monto sera del diez por ciento del valor para venta,
documento que sera devuelto a las o los interesados al término del evento, salvo el del
participante ganador, el cual sera conservado por FONATUR a titulo de garantia de pago
de los bienes.

Correspondera a FONATUR calificar y, en su caso, registrar, conservar y devolver las
garantias que las o los licitantes presenten.

VIGESIMA NOVENA.- Toda persona interesada que satisfaga los requisitos de las bases
tendr4 derecho a participar en los procedimientos de Licitacion Publica e Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas.

En la fecha y hora previamente establecidas, FONATUR debera iniciar el acto de
presentacion y apertura de ofertas, en el que se dara lectura en voz alta a las propuestas
presentadas por cada una o uno de los licitantes, informando de aquellas que se desechen
por incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos, precisando las causas en cada
caso.

No serd motivo de descalificacién el incumplimiento a algun requisito que haya establecido
FONATUR para facilitar la conduccion del procedimiento, tales como: la utilizacion de mas
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de un sobre, proteccion de datos con cinta adhesiva transparente, presentacién de ofertas
engargoladas o encuadernadas, varias copias de las propuestas, entre otros, y en general
cualquier requisito cuyo proposito no sea esencial para la venta de los bienes;

FONATUR emitira un dictamen que servird como base del fallo, pudiendo dar a conocer
éste en el mismo acto o bien en acto publico posterior, en un plazo que no excedera de
cinco dias habiles contados a partir de la fecha del acto de presentacion y apertura de
ofertas.

FONATUR levantara acta a fin de dejar constancia de los actos de presentacion y apertura
de ofertas y de fallo, la cual ser& firmada por las o los asistentes, sin que la omisién de este
requisito por las o los licitantes pueda invalidar su contenido y efectos.

A los actos de cardacter publico de las Licitaciones podran asistir las o los licitantes cuyas
propuestas hubiesen sido desechadas; asi como cualquier persona aun sin haber adquirido
las bases, en cuyo caso Unicamente registraran su asistencia y se abstendran de intervenir
durante el desarrollo de dichos actos.

TRIGESIMA. .- En el caso de que la o el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes,
FONATUR hara efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicarlos a la segunda o
siguientes mejores ofertas que rednan los requisitos establecidos.

Sin perjuicio del ejercicio de la garantia aludida en el parrafo precedente, aquellos licitantes
gue por causas imputables a los mismos no retiren los bienes en al menos dos ocasiones
durante un afio, contado a partir del dia limite que tenian para el primer retiro, estaran
impedidos para participar en procedimientos de venta de bienes que convoque FONATUR
durante dos afios calendario a partir de que le sea notificada dicha situacion por FONATUR.

TRIGESIMA PRIMERA.- FONATUR declarara desierta la Licitacion Publica en su totalidad
o en alguna(s) de sus partidas, segun sea el caso, cuando se actualice cualquiera de los
siguientes supuestos:

a) Ninguna persona adquiera las bases;

b) Nadie se registre para participar en el acto de presentacion y apertura de
ofertas;

c) Cuando las o los licitantes adquirieron las bases, cumplieron con los requisitos
para su registro, pero incumplieron con otros requisitos esenciales de la
Licitacion, entre los que se encuentran, el no presentar oferta para la Licitacion
o ésta fue inferior al valor para venta 0, no presentaron garantia de
sostenimiento. En este supuesto en el acta del fallo se debe indicar que se
procede a la subasta.

En los casos de los incisos a) y b), se debe asentar en el acta que se levante para dichos
supuestos que también se declara desierta la subasta.
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TRIGESIMA SEGUNDA .- La realizacion de la subasta se sujetara a lo siguiente:

a) Se sefialara en la convocatoria y en las bases de licitacién, que una vez
emitido el fallo, se procedera a la subasta en el mismo evento, respecto de las
partidas que se declararon desiertas en los términos del inciso c) de la Base
Trigésima Primera, precisando que sera postura legal en primera almoneda
las dos terceras partes del valor para venta considerado para la Licitacion, y
un 10% menos en segunda almoneda;

b) Debe establecerse en las bases el procedimiento que se describe en la
presente Base,

c) Solo podran participar quienes hubieren adquirido las bases de la licitacion;
cumplido con requisitos de registro y otorguen garantia respecto de las
partidas que pretendan adquirir, la que servira como garantia de
sostenimiento de las posturas correspondientes y de pago en el caso del
ganador.

El valor de la garantia de sostenimiento ser& del diez por ciento del valor para venta de la
partida o partidas en las que pretenda adquirir y podra ser presentada en las formas que se
establecen en la Trigésima Primera de las presentes Bases;

d) En primera almoneda se considerara “postura legal” la que cubra al menos las
dos terceras partes del valor para venta fijado para la Licitacion;

e) Las posturas se formularan por escrito conteniendo:

e Elnombre y domicilio de la o el postor;
e La cantidad que se ofrezca por los bienes, y
e Lafirma autégrafa de la 0 el postor o la 0 el representante registrado;

f) Iniciada la subasta se revisaran las posturas, desechando las que no cubran
por lo menos la legal;

g) Se procederd, en su caso, a la lectura de las posturas aceptadas. Si hubiere
varias se declarara preferente la mayor y, en caso de empate, se celebrara
sorteo manual sélo para efectos de dicha declaracion, en los términos
sefialados en la Base Vigésima Séptima fraccion XI.

h) Si en la primera almoneda no hubiere postura legal, se realizara enseguida
una segunda, deduciendo en ésta un diez por ciento de la postura legal
anterior;

i) Declarada preferente una postura, se preguntara a las o los postores si alguno
desea mejorarla en el porcentaje 0 suma minimos que al efecto determine
previamente FONATUR en las reglas respectivas establecidas en las bases.
En el caso de que alguna o alguno la mejore antes de que transcurran cinco
minutos de hecha la pregunta, se interrogara a los demas sobre si desean
pujarla y asi sucesivamente se procedera con respecto a las pujas que se
hagan. Pasados cinco minutos sin que se mejore la Ultima postura o puja, se
declarara fincada la subasta en favor de la o el postor que la hubiere hecho.
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En cuanto a la formulacion de las pujas, le serd aplicable lo dispuesto en el inciso V.)
anterior;

j) Si celebrada la segunda almoneda no se hubiese presentado postura legal,
se declarara desierta la subasta;

k) FONATUR resolvera, bajo su responsabilidad, cualquier cuestion que se
suscite relativa a la subasta, y

) FONATUR, en el acta que levante con motivo de la subasta, debera registrar
todas y cada una de las posturas y pujas que se presenten, asi como el
desarrollo del evento.

Seran aplicables a la subasta, en lo que no contravengan su regulacion especifica, las
disposiciones relativas a la licitacion contenidas en las bases respectivas.

En caso de que la o el postor ganador incumpla con el pago de los bienes, FONATUR hara
efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicar dichos bienes a la segunda o
siguientes mejores posturas o pujas aceptadas.

La subasta no debe incluirse en los procedimientos de Invitacibn a Cuando Menos Tres
Personas y de Adjudicacion Directa.

TRIGESIMA TERCERA.- Cuando se declaren desiertas la licitacion y la subasta en una,
varias o todas las partidas, FONATUR, sin necesidad de autorizacion alguna, podra
venderlas a través de los procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o
de Adjudicacion Directa a valor de segunda almoneda.

TRIGESIMA CUARTA.- FONATUR, bajo su responsabilidad, y previa autorizacion de la
Secretaria, podran vender bienes sin sujetarse al procedimiento de Licitacion Publica,
celebrando los de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o de Adjudicacién Directa,
segun resulte mas conveniente al interés del Estado, cuando se esté en alguno de los
siguientes supuestos:

I. Ocurran condiciones o0 circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o
situaciones de emergencia, o

[I. No existan por lo menos tres posibles interesados(as) capacitados legalmente
para presentar ofertas.

Para fines de la presente Base la solicitud de autorizacién debera efectuarse por escrito
acompafiando al menos lo siguiente:

e Solicitud firmada por la o el Responsable de los Recursos Materiales;

¢ Indicacion y acreditamiento del supuesto que se invoca para la excepcion a la
Licitacion;

e |dentificacion del procedimiento que se aplicara, Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas o Adjudicacion Directa y, acreditamiento de al menos dos de
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los criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y honradez que
fundamentan la seleccion del procedimiento de excepcion;

¢ |dentificacion de los bienes y su valor;

e Copia del avalto respectivo o referencia del valor minimo, los que deberan
encontrarse vigentes tanto en la solicitud, como en lo dispuesto en la Base
Vigésima Segunda;

e Copia del Dictamen de No Utilidad,;

e Constancia del dictamen favorable del Comité, en términos de lo dispuesto en
el articulo 141 fraccion IV de la Ley, y

e Tratdndose de Adjudicacion Directa, la identificacion de quién es el
adjudicatario(a), salvo que se trate del caso contemplado en el articulo 31
fraccion XllI, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico y en el caso de los bienes que por razén de uso estén en un bien
inmueble y se agreguen a cualquier procedimiento de Licitacion de Bienes
Inmuebles.

En todo caso, la responsabilidad sera de la o el Secretario Ejecutivo del Comité, asi como
de la veracidad de la informacion remitida a la Secretaria.

TRIGESIMA QUINTA.- El procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas se
llevara a cabo conforme a lo siguiente:

I. La invitacion debe difundirse entre las o los posibles interesados, de manera
simultanea via fax, correo electronico, entre otros; a través de la respectiva pagina
en Internet y en los lugares accesibles al pablico en las oficinas de FONATUR.

II. En las invitaciones se indicard, como minimo, la descripcién y cantidad de los
bienes a enajenar, su valor para venta, garantia, condiciones de pago, plazo y
lugar para el retiro de los bienes y fecha para la comunicacién del fallo;

lll. Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran para cada operacion
atendiendo al tipo de bienes a enajenar, asi como a la complejidad de su
elaboracion;

IV. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la
presencia de las o los postores correspondientes, pero invariablemente se invitara
a una o un representante del Organo Interno de Control, y

V. Las causas para declarar desierta la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas
seran:

a) Cuando no se presenten propuestas, y
b) Cuando ninguno de las o los participantes satisfaga los requisitos
esenciales establecidos en la Invitacion.

TRIGESIMA SEXTA.- Tratandose de la venta de desechos generados periédicamente, se
elaboraran contratos con vigencia de hasta un afio. Para el caso de una vigencia mayor se
requerird la previa autorizacién del Comité, sin que pueda exceder de dos afos.
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En su caso deberé pactarse la obligacién de ajustar los precios en forma proporcional a las
variaciones que presente la lista o el indice que se determine. La falta de retiro oportuno de
los bienes podré ser motivo de rescision del contrato.

TRIGESIMA SEPTIMA.- Las Donaciones deberan formalizarse mediante la celebracion de
los contratos respectivos.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto
para el que fueron Donados.

En ningln caso procederan Donaciones para su posterior venta por la o el donatario, al
menos durante un afio posterior a la firma del contrato.

En los casos en que la Donacion requiera de la autorizacidon de la Secretaria, se remitira al
menos lo siguiente:

1. Solicitud por escrito;

2. ldentificacion de la o el donatario y la determinacion de que se ajusta a los sujetos
sefialados en el articulo 133 de la Ley. Cuando se trate de asociaciones de
beneficencia o asistencia, educativas o culturales, asi como las que prestan
algun servicio asistencial publico, copia simple del acta constitutiva de dichas
asociaciones o sociedades y sus reformas.

En ningun caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que
formen parte el conyuge o las o los parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por afinidad o civiles, de las o los servidores publicos que en cualquier
forma intervengan en la donacion;

Copia del Dictamen de No Utilidad de los bienes;

Constancia del dictamen favorable del Comité;

Copia de la autorizacion del Organo de Gobierno; y

Relacion de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor
de adquisicién o de inventario, uno u otro).

o gk w

En todo caso, la responsabilidad sera del Secretario Ejecutivo del Comité, asi como de la
veracidad de la informacién remitida a la Secretaria.

TRIGESIMA OCTAVA.- FONATUR podré llevar a cabo la destruccion de bienes cuando:

I. Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de seguridad,
salubridad o medio ambiente;
II. Exista respecto de ellos disposicién legal o administrativa que la ordene;
[ll. Exista riesgo de uso fraudulento, o
IV. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista
persona interesada.
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La configuracibn de cualquiera de las hipétesis sefaladas debera acreditarse
fehacientemente.

En los supuestos a que se refieren las fracciones | y Il, FONATUR debera observar las
disposiciones legales o administrativas aplicables y la destruccion se llevara a cabo en
coordinacion con las autoridades competentes, de requerirse normativamente.

La Direccion de Administracion y Finanzas tiene la facultad de autorizar los procedimientos
de destruccion de bienes de desecho o bienes que asi lo ameriten, a los que hacen
referencia las fracciones lll y IV, siempre y cuando se acrediten fehacientemente.

FONATUR invitara a una o un representante del Organo Interno de Control al acto de
destruccion de bienes, del que se levantara acta para constancia, misma que sera firmada
por las o los asistentes.

TRIGESIMA NOVENA.- Sélo después de que se haya formalizado y consumado la
disposicion final de los bienes conforme a estas Bases y demas disposiciones aplicables,
procedera su baja, la que también se deberéd llevar a cabo cuando el bien se hubiere
extraviado en definitiva, robado o entregado a una institucion de seguros como
consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma correspondiente.

FONATUR debera registrar las bajas que efectue, sefialando su fecha, causas y demas
datos necesarios para conocer con precision la disposicion final de los bienes de que se
trate.

6.4 CAPITULO IV
COMITE DE BIENES MUEBLES

CUADRAGESIMA.- EI Organo de Gobierno de FONATUR debera disponer el
establecimiento del Comité de Bienes Muebles, cuya integracion y funcionamiento se
sujetaran a lo previsto en el presente Capitulo.

CUADRAGESIMA PRIMERA .- El Comité se integrara por la o el Director de Administracién
y Finanzas, quien lo presidirg; la o el Gerente de Recursos Materiales quien fungira como
Secretario Ejecutivo; una o un representante de las Direcciones, con nivel minimo de
Subdirector, quienes fungiran como Vocales con derecho a voz y voto. Fungiran como
asesores(as), con derecho a voz y no a voto, la o el representante del Organo Interno de
Control, una o uno del Area Juridica de FONATUR y en su caso una o un representante de
la Secretaria.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar cada uno a una o un suplente, el cual
debera tener el nivel inmediato inferior y s6lo podra participar en su ausencia.
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Las o los invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar informacién de
los asuntos a tratar, tendran derecho a voz y no a voto.

CUADRAGESIMA SEGUNDA.- Los documentos esenciales a que se refiere el penultimo
péarrafo del articulo 141 de la Ley, son:

I. Dictamen de No Utilidad para los casos de enajenacion;

II. Solicitud o conformidad para Donacién, Permuta, Dacién en Pago, o Comodato
de bienes, suscrita por la o él o las o los interesados;

[ll.  Constancias que acrediten debidamente la contribucion de la o el Comodato con
los programas del Gobierno Federal, asi como la estrategia de control y
seguimiento correspondiente;

IV. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de las o los solicitantes
para ser beneficiarios(as) en los términos de los diversos supuestos previstos por
la Ley, y

V. Relacion de los bienes objeto de la operacién y sus valores (de adquisicion; de
inventario; valor minimo o de avallo, segun resulte aplicable).

CUADRAGESIMA TERCERA.- En términos de lo dispuesto en los articulos 140 y 141 de
la Ley, las o los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones vy
responsabilidades:

I. La o el Presidente: Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones
ordinarias y extraordinarias; coordinar y dirigir las reuniones del Comité y
convocar, sélo cuando se justifique, a reuniones extraordinarias;

II. Lao el Secretario Ejecutivo: Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y del
listado de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo
necesarios; remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos
a tratar en la reunién a celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a
cada sesion.

También se encargard de registrar los acuerdos y realizar su seguimiento, de
resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité, y de
aquellas otras que le encomienden la o el Presidente o el Comité.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secretario
Ejecutivo podré auxiliarse de una o un Secretario Técnico, quien asistira a las
reuniones del Comité con derecho a voz y no a voto;

lll. Las olos Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos
gue a su juicio deban tratarse en el Comité; analizar la documentacion de la
reunion a celebrarse; aprobar, en su caso, el orden del dia; votar los asuntos con
base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva y realizar
las demas funciones que les encomienden la o el Presidente o el Comité, y

IV. Las o los Asesores: Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el
ambito de su competencia.
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Las o los asesores no deberan firmar ningin documento que contenga cualquier
decision inherente a las funciones del Comité; unicamente suscribiran las actas
de cada sesion como constancia de su participacion.

CUADRAGESIMA CUARTA.- De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 140y 141 de la
Ley, las reuniones de los Comités se realizaran conforme a lo siguiente:

I. Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan asuntos a tratar.
Solo en casos justificados, a solicitud de la o el Presidente del Comité o de la
mayoria de sus miembros, se realizaran sesiones extraordinarias;

II. Invariablemente se debera contar con la asistencia de la o el servidor publico que
funja como Presidente del Comité o de su suplente. Se entenderd que existe
quoérum cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria; en caso de empate, quien
presida tendra voto de calidad;

lll.  Se considerara como asistencia la participacion de los miembros del Comité a
través de videoconferencias en tiempo real, lo cual debera hacerse constar en el
acta respectiva, recabandose en su oportunidad las firmas correspondientes;

IV. Elorden del diay los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran
a las o los integrantes del Comité cuando menos con dos dias habiles completos
de anticipacion para reuniones ordinarias, y de un dia habil completo para las
extraordinarias. Dicha informacién podra ser remitida utilizando medios
magnéticos o a través de correo electrénico, siempre y cuando se cumpla con los
plazos establecidos.

V. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran en
formatos que contengan la informacion resumida de los casos a tratar en cada
sesion, los que firmaran, en su caso, Las o los miembros asistentes que tengan
derecho a voz y voto. De cada sesion se levantara acta, la cual invariablemente
debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido, y

VI. No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo
de instalacion o reinstalacion del Comité; bastard que cada afio se reinicie la
numeracion de las sesiones correspondientes.

6.5 CAPITULOV
DISPOSICIONES FINALES

CUADRAGESIMA QUINTA.- Cuando una o un servidor publico extravie un bien, la
Secretaria, a través del Organo Interno de Control de FONATUR, podra dispensar el
fincamiento de las responsabilidades en que incurra, cumpliendo con los términos y
condiciones establecidos en el articulo 48 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal, siempre que la o el responsable resarza el dafio ocasionado, mediante
la reposicion del bien con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado, o haga el
pago del mismo al valor que rija en ese momento en el mercado para un bien igual o
equivalente.
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CUADRAGESIMA SEXTA. - FONATUR conservara en forma ordenada y sistematica toda
la documentacion relativa a los actos que realicen conforme a las Bases, cuando menos
por un lapso de cinco afios o conforme a lo previsto en las disposiciones aplicables, para
el caso de la documentacion contable, se estara a lo previsto por las disposiciones

aplicables.
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ANEXO 1
PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

mﬂmk FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL
TURISMO

CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO: (1) HOJA
DE 2)
TIPODE | UNIDADDE | CANTIDAD CALENDARIZACION DISPOSICION DETERMINACION | RESULTADO AL | PORCENTAJE DE | OBSERVACIONES
BIENES MEDIDA FINAL DEL VALOR FINAL DEL CUMPLIMIENTO
3) (4) (5) (6) 7) (8) EJERCICIO (5/9) (11)

)
(10)

PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO

TOTALES: TOTALES:
(12) (12)
ELABORO AUTORIZO
(13) (14)
Nombre, cargo y firma del Gerente de Adquisiciones y Nombre y firma del Subdirector de Tecnologia y
Administracion de Bienes Muebles Materiales
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ANEXO 1
“PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES”

Los datos que deberan incluirse en el programa, aparecen numerados en orden progresivo, los
cuales se sefalan en el espacio respectivo, dentro del formato correspondiente.

Cuando se imprima este formato deberdn omitirse dichos numeros.

1. Ejercicio Fiscal que corresponda.

2. Numero de la hoja y total de éstas.

3. Descripcion del tipo de bienes programados para disposicién final en el ejercicio que

corresponda (mobiliario y equipo de oficina, de cémputo, maquinaria, vehiculos, bienes

de desecho segun lista de valores minimos, etc.).

Unidad de medida de los bienes (piezas, kilogramos, litros, etc.).

Cantidad de los bienes sujetos a disposicion final en el ejercicio.

Programacion de las acciones correspondientes a la disposicion final (por trimestre).

Sefalar la disposicion final que corresponda, enajenacion, donacion, permuta, dacion en

pago, destruccion, etc.

8. Especificar la forma de obtener el valor de los bienes (avaltio, Guia EBC, lista de valores
minimos, otro).

9. Para efectos de conocer el resultado, al final del ejercicio que termina se debera indicar
la cantidad de bienes que fueron puestos a disposicion final.

10.La forma de reflejar el grado de cumplimiento en el ejercicio (se divide la cantidad original
programada entre la cantidad que se alcanz6 al concluir el ejercicio).

11.Se podré utilizar para sefialar alguna informacion que se considere relevante para aclarar
algun dato o para exponer aspectos del cumplimiento al programa.

12.Cantidad total de los bienes programados para disposicion final.

13.Nombre, cargo y firma de la o el Gerente de Recursos Materiales.

14.Nombre, cargo y firma de la o el Subdirector de Adquisiciones y Servicios Generales.

No oA
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, ANEXO 2 ,
DETERMINACION DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS

Anexo 2
DETERMINACION DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS
@ FOLIO:
U FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO NUMERO: (03]
FECHA: 3)
DESCRIPCION:  (4) [Marca y Linea: Modelo: [Tipo: No. Eco.:
Motor: |Sene: Placas: RFA.:
Adscripcion: (5) Ubicacion:  (6)
VERIFICACION FISICA
CONCEPTO MAX | REAL | OBSERVACIONES CONCEPTO MAX | REAL | OBSERVACIONES CONCEPTO MAX | REAL OBSERVACIONES
A. CARROCERIA 35.0 @) ®) Bujias 08 Tambores 20
Aletas 05 ©) (10) Cables de bujias 0.8 Discos 20
Biseles 02 Cables de bateria 05 D. INTERIORES 15.0
Cajuela 20 Carburador o Inyect. 20 Acelerador 0.3
Calaveras 1.0 Claxon 05 Antena 0.2
Cofre 20 Clutch 26 Asientos 1.0
Cristal Puertas 2.0 Dist. 0 Mod. DIS 25 Ceniceros 0.2
Defensas 2.0 Generador o Alt. 2.0 Elevadores Cristales 1.0
Espejo Retrovisor Lateral 0.5 Marcha 2.0 Encendedor 0.2
Faros Cuartos 03 Monoblock 3.0 Espejo Retrovisor 05
Faros Unidades 0.7 Poleas 1.0 Freno de mano 0.2
Limpiadores 20 Filtros 0.5 Gato 1.0
Manijas Exteriores 1.0 Radiador 20 Inst. Eléctrica 1.0
Medallén Trasero 30 Regulador 0.6 Llanta de Refaccién 1.0
Molduras 0.8 Tapon de Aceite 03 Llave de ruedas 0.3
Parabrisas 3.0 Tapén radiador 0.1 Manijas interiores 2.0
Parrilla 20 Insp. Niveles 1.0 Palanca de Veloc. 0.2
Puertas 4.0 Ventilador 1.0 Pedal Clutch 0.2
Salpicaderas 4.0 Ind. Manémetros 2.0 Pedal frenos 0.2
Tanque de Gasolina 1.0 C. SUSPENSION 20.0 Plafén luz interior 0.1
Tapén Gasolina 0.2 Amortiguadores 20 Radio 1.0
Tapones de Ruedas 0.8 Caja de velocidades 30 Reloj 05
Toldo 20 Chasis ( bastidor ) 30 Respaldos 05
B.MOTOR Y SIST. ELEC. | 30.0 Direccion 2.0 Tablero instrumental 1.0
Bandas 05 Llantas 20 Tapetes 0.1
Baterfa 05 Muelles 15 Vestidura 12
Bobina 1.0 Resortes 1.0 Viseras 0.1
Bomba de Gasolina 1.0 Rines 15 Volante Direcc. 1.0
Bomba de Agua 18
OBSERVACIONES GENERALES: ) TOTAL: w00 | an [FVYE (_(ay
100
CALCULO VALOR MINIMO DE AVALUO: (13)
VALOR MINIMO DE AVALUO: (14)
(15 (16) an
V0. BO.
RESPONSABLE DE LA VERIFICACION FiSICA RESPONSABLE DEL CALCULO ENCARGADO DEL AREA
N
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ANEXO 2
DETERMINACION DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS

Logotipo y nombre completo de la entidad.

Numero consecutivo para el control interno de la entidad.

Fecha de llenado del formato (DD/MM/AAAA).

Descripcion completa conforme a la tarjeta de control (Marca, Linea, Modelo, Tipo, Numero
Economico, Motor, Serie, Placas y, en su caso, numero del Registro Federal de
Automoviles).

Nombre del area donde estuvo adscrito el vehiculo.

Localizacion del vehiculo.

Calificacion real de cada uno de los sistemas que integran la unidad. (Carroceria, Motor y
Sistema Eléctrico, Suspension e Interiores).

EJEMPLO:(Aletas 0.5) + (Biseles 0.0, Obs. Rotos) + (Cajuela 2.0) + (Calaveras 1.0) +
(Cofre 2.0) + (Cristales puertas 1.5, Obs. Uno esta estrellado) + (Defensas 3.0) + (Espejos
laterales 0.0) + (Faros cuartos 0.3) + (Faros unidades 0.7) + (Limpiadores 2.0) + (Manijas
exteriores 1.0) + (Medallon 3.0) + (Molduras 0.0, Obs. no tiene) + (Parabrisas 3.0) +
(Parrilla 2.0) + (Puertas 4.0) + (Salpicaderas 4.0) + (Tapén de gasolina 0.2) + (Tapones de
ruedas 0.4, Obs. soélo tiene dos) + (Toldo 2.0) = CARROCERIA 32.6.

NOTA: La calificacion maxima que se le puede dar al sistema de CARROCERIA sera de
35.0

Observaciones para cada sistema.

Calificacion de cada parte que compone los sistemas, de acuerdo al estado fisico en que
se encuentra, en relacién a la puntuacion maxima.

EJEMPLO: La calificacion maxima de la parrilla es de 2.0, pero en caso de estar estrellada
la real seria de 1.5 y de no tenerla 0.0.

Por otro lado, en caso de que alguna parte no le sea aplicable al tipo de vehiculo que se
verifica (como podrian ser las aletas, muelles, reloj), la calificacion que se indicara sera la
maxima.

Observaciones para cada parte de los sistemas.- Invariablemente se deberan anotar las
causas por las que, en su caso, se disminuya la calificacibn maxima para cada parte de
los sistemas.
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EJEMPLO: Biseles - rotos.

11) Suma del total de cada uno de los sistemas y obtencién del factor de vida util.

A+B+C+
D = FACTOR DE VIDA UTIL
100

12) Observaciones generales.

NOTA: En caso de que se trate de vehiculos equipados, se deberd tomar como base para
el calculo del valor minimo el que aparece para este tipo de unidades en la Guia EBC
(Libro Azul) (Guia de Informacion a Comerciantes de Automoviles y Camiones y
Aseguradores de la Republica Mexicana).

13) Célculo valor minimo.
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7. PROCEDIMIENTOS DE BIENES MUEBLES

Zas

7.1 PROCEDIMIENTO REGISTRO Y AFECTACION DE BIENES INSTRUMENTALES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesién Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

posteriores.

Cuando ingresa un bien instrumental a FONATUR, éste es registrado en el inventario de bienes muebles del Fondo y se asigna
a la o el usuario o area solicitante, previa solicitud requisitada, o bien, se mantiene en disponibilidad para atender solicitudes

siguientes criterios:

* Tres digitos para la Identificaciéon de la Entidad.

* Tres digitos para la ubicacién o localidad donde se encuentre
asignado el bien.

* La clave que corresponda al bien de acuerdo con el CABM.

* Por la letra A que se refiere a la adquisicion del bien en oficina
central.

* Dos digitos para el afio de adquisicion.

* Dos digitos para el mes de adquisicion.

+ Cuatro digitos para el niumero progresivo.

Para su identificacién y control de los bienes muebles
instrumentales.

Nota: Para efecto de control y de cumplimiento de la normatividad
vigente, los equipos de computo quedaran registrados con un solo
numero de inventario, para lo cual sus componentes (monitor, teclado,
ratén, bocinas, etc.) se agruparan al equipo de coOmputo como parte
integral del mismo.

Nota: En caso de no contar con el valor del bien instrumental, consulta
a la o el responsable de los recursos materiales para que determine su
valor, el cual podrd ser asignado, para fines administrativos de
inventario, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas|
similares

No. de o Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
Laoel 1. Recibe la documentacion que acredita el ingreso de los bienes
Subgerente de instrumentales a la entidad, ya sea por adquisicion, donacion, permuta,
Control de dacién en pago, produccidn o reaprovechamiento.
Bienes Muebles
2. Registra los bienes instrumentales en el sistema a valor de adquisicién;| Factura, contrato
en el caso de los recibidos en donacién o en pago en especie se| 0 acta
registrara el valor consignado en los anexos de los contratos| administrativa
respectivos, incluyendo todos los impuestos y descuentos que les
afecten
Nota: En caso de no contar con los documentos que acrediten la
propiedad del bien, se levantard acta, en la que se hara constar que
dicho bien es propiedad de FONATUR, asi como la relacion de los|
bienes instrumentales que carecen de factura.
3. Elabora y coloca las etiquetas de control de inventario conforme a los | Catalogo de

Bienes Muebles

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022

N

[ Pagina: 140




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccién de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

4. Resguarda la factura y/o documentos originales. Factura, contrato
0 acta
administrativa
La o el usuario 5. Ingresa a la pagina institucional de intranet y descarga el formato | Formato solicitud
solicitante del solicitud de bienes instrumentales, (anexo 1) que se encuentra en el | de bienes
bien menu “Informacion por area”, submenu “adquisiciones y servicios”. instrumentales
instrumental.
6. Requisita y entrega a la Subgerencia de control de bienes, el formato
solicitud de bienes instrumentales, el cual debera estar firmado por la
o0 el servidor publico autorizado del area solicitante; en dos tantos y los
imprime
7. Recibe el formato solicitud de bienes instrumentales. Formato solicitud
de bienes
instrumentales
8. Verifica que exista en inventario el bien mueble instrumental solicitado. | Copias
Nota: Sella de no existencia en caso de no contar con el bien mueble
instrumental solicitado, comunica a la o el usuario solicitante que
deberd solicitar nuevamente el o los bienes cuando exista
disponibilidad.12. Copia la anexa a la factura original para el
expediente.
9. Entrega el o los bienes muebles solicitados a la o el usuario.
10. Actualiza en el sistemay da seguimiento de la afectacion de los bienes,

conforme a los procedimientos correspondientes.

Nota: Las o los empleados contratados por honorarios eventuales, no
pueden tener bienes bajo su resguardo, en este caso, los bienes
deberan ser resguardados por su jefe(a) inmediato o por la persona
que designe el titular de la misma.

El resguardo de bienes instrumentales debera ser firmado por la o el
propio resguardante, en ningun caso podr4 ser firmado por ausencia.

Los bienes muebles que se encuentren ubicados en un area comun,
seran resguardados por la o el responsable de la propia area o por la
persona que designe la o el titular de la misma.

Fin del procedimiento
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7.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO Y AFECTACION DE BIENES INSTRUMENTALES

LA O EL USUARIO SOLICITANTE DEL BIEN INSTRUMENTAL

LA O EL SUBGERENTE DE CONTROL DE BIENES MUEBLES

INICIO
A Solicitud
5. Ingresa a la pagina

10. Actualizaen el sistema 'y
da seguimiento de la
afectacion de los bienes,
conforme a los procedimientos
correspondientes.

Institucional de Intranety
descarga el formato solicitud
de bienes instrumentales, »
(anexo 1) que se encuentra en

el menud “Informacién por area”,
submenu “adquisiciones y

1. Recibe la documentacién
que acredita el ingreso de los
bienes instrumentales a la
entidad, ya sea por
adquisicion, donacioén,
permuta, daciéon en pago,

produccién o
reaprovechamiento. servicios”.
Contrato o
acta
N Factura
2. Registralos bienes 6. Requisita y entrega ala
instrumentales en el sistema a Subgerencia de control de
valor de adquisicion; en el caso bienes, el formato solicitud de
de los recibidos en do‘na(:lon o bienes instrumentales, el cual
en pagoen especie se debera estar firmado por la o el
registrara el valor consignado servidor publico autorizado del
en los anexos de los contratos area solicitante; en dos tantos
y los imprime

respectivos, incluyendo todos
los impuestos y descuentos qu €

les afecten
y S d

l Catalogo

3. Elabora y coloca las
etiquetas de control de
inventario conforme alos
siguientes criterios: 3 digitos
para identificacién de entidad;
3 para entidad donde este
asignado; la clave CABM; A
oficina central; 2 para afio, 2
para mes de adquisicion ; 4

para nimero progresivo
y Conia

7. Recibe el formato Solicitud
de Bienes Instrumentales.

Contrato o

A Factura

8. Verifica que exista en
inventario el bien mueble
instrumental solicitado.

4. Resguarda la factura y/o
documentos originales.
A 4

FIN

9. Entrega el o los bienes
muebles solicitados a la o el
usuario.

N
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ANEXO 1

@ FONATUR SOLICITUD DE BIENES INSTRUMENTALES

FONDO MACIONAL D FOMENTD AL TIERISKO

Mo,
AREA SOLICITANTE: CLAWE DE AREA FECHA
ngﬁ CLAVE DEL BIEN DESCRIPCION DEL BIEH HO. INVENTARIO BSIGHACION
SOLICITANTE AUTORIZACION DE COMTROL OE EIENES
NOMERE: NOMERE:
PUESTO: PUESTO:
FIR b FIRhA:
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADQUICICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBGERENCIA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES

CEDULA DE RESGUARDO

Fecha: (1)
NOMBRE : ). AREA: 5)
N. DE NOMINA: @3) UBICACION (6)
R.F.C: (4) TELEFONO (@)
N° PROG. DESCRIPCION MARCA MODELO NUMERO DE SERIE NUMERO DE INVENTARIO VALOR
(8) ) (10) (1) (12) (13)

Reibe de conformidad
(14)

Nombre y Firma

<
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
“CEDULA DE RESGUARDO”
DAAF-SASG-GRM-SGCBM-01

1 Fecha La fecha de elaboracion del formato (dia, mes y afio)
2 Nombre Nombre de la o el empleado resguardante de los bienes.
3 No. de Nomina |El numero de nomina de la o el empleado.
4 REC. El Registro Federal de Contribuyentes de la o el
empleado.
" Nombre del area en que se encuentra adscrito la o el
5 Area
empleado.
o La ubicacion en la que se encuentra la o el empleado,
6 Ubicacion e .
lugar, edificio, piso.
7 Teléfono El nUmero de teléfono o extension.
8 Descripcién La descripcion del activo fijo.
9 Marca La marca del activo fijo.
10 Modelo El modelo del activo fijo.
11 Numero de Serie | La serie del activo fijo.
12 Numero de El nidmero de inventario consecutivo que corresponde al
Inventario activo fijo.
13 Valor El valor del activo fijo.
14 Recibe Nombre y firma de la o el empleado.

N

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 145




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Direccién de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

7.2 PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

Cuando una o un Servidor Publico detecta en el Activo a su cargo un bien instrumental que ya no utilice, o que resulte no util al
servicio para el cual fue destinado, debido a su grado de deterioro o porque resulte ser obsoleto de manera técnica.

No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el usuario 1. Identifica el mobiliario y equipo que ya no utilice o le resulten no Utiles
(Gnicamente debido a su grado de deterioro u obsolescencia técnica.
aplica para
oficinas
centrales).

2. Ingresa a la pagina institucional de intranet y descarga el formato | sgjicitud de baja
solicitud de baja de asignacién de bienes Instrumentales que se | de asignacion de
encuentra en la pantalla de inicio, en el mend “Informacién por érea” | pienes
submenu “tecnologia y materiales”. instrumentales

3. Requisita y entrega el formato solicitud de baja de asignacién de bienes
instrumentales en dos tantos y lo entrega a la Subgerencia de Control
de Bienes.

laoel 4. Recibe la solicitud de baja de asignacion de bienes muebles en dos | Formato solicitud
Subgerente de tantos uno para la o el usuario y el otro para el expediente y programa el | de baja de
Control de retiro de los bienes muebles. asignacion de
Bienes” bienes muebles
(Unicamente

aplica para

oficinas

centrales).

5. Retira el bien mueble instrumental del lugar asignado, lo traslada e
ingresa a la bodega y continGia con el numeral 9.

6. Concentra los bienes muebles instrumentales e inicia con el
procedimiento de disposicion final.

7. Proviene del procedimiento de atencion a siniestros de inmuebles,
bienes muebles (excepto vehiculos), valores y dinero en efectivo del
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (de resultar procedente, tramita la baja
del inventario del bien siniestrado, una vez que se haya cubierto el pago
por la aseguradora.

8. Recibe mediante oficio el resultado del procedimiento de disposicion | Oficio
final.

9. Realiza la baja del mobiliario y equipo en el sistema de inventarios y | Cédula de
actualiza la cédula de resguardo de los bienes instrumentales. resguardo

Fin del procedimiento
\
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7.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

LA O EL SUBGERENTE DE CONTROL DE BIENES (UNICAQMENTE APLICA

LA O EL USUARIO (UNICAMENTE APLICA PARA OFICINAS CENTRALES) PARA OFICINAS CENTRALES)
INICIO
» Solicitud baja Cédula
1. Identifica el mobiliarioy 4 Reclt?e la S.?IICItud _de baja 9. Realiza la baja del mobiliario
de asignacién de bienes

y equipo en el sistemade

equipo que ya no utilice ole
S " - muebles en dos tantos uno f/ . "
resulten no utiles debido a su > . — inventarios y actualizala
N para la o el usuario y el otro -
grado de deterioro u 3 cédula de resguardo de los
[N para el expediente y programa . .
obsolescencia técnica. bienes instrumentales.
el retiro de los bienes muebles.

w | Solicitud baja

2. Ingresa a la pagina
institucional de intranet y

descarga el formato solicitud de| 5. Retira el bien mueble
baja de asignacién de bienes instrumental del lugar
instrumentales que se asignado, lo traslada e ingresa
encuentra en la pantalla de a la bodegay continta con el
inicio, en el menu “informacion numeral 9.

por area” submenu “tecnologia
y materiales”.

3. Requisita y entrega el

formato solicitud de baja de 6. Concentra los bienes
asignacion de bienes muebles instrumentales e inicia
instrumentales en dos tantos y con el procedimiento de
lo entrega a la Subgerencia de disposicion final.

Control de Bienes.

A

7. Proviene del procedimiento de
atencion a siniestros de

inmuebles, bienes muebles 3
(excepto vehiculos), valoresy
dinero en efectivo del Manual FIN

Administrativo de Aplicacion
Genreral en Materia de Recursos
Materialesy Servicios Generales

(De resutar procedente, tramita
la baja del inventario del bien
siniestrado, una vez que se haya

cubierto el pago por la
aseguradora.

OFICIO

8. Recibe mediante oficio el
resultado del procedimiento de [—
disposicion final.
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mmn SOLICITUD DE BAJA DE
ASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES
A T

AL DE FOMERITU L FLIRTShAC

MOMERE DEL USUARIO: Mo, HOMIMA | PUESTO FECHA:
TASTGHACTON LOS SIGUTENTES BIEMES:
ngﬁ CLMWE DEL BIEN DESCRIPCION Mo, DOE IMVENTRRIOD COMDICION

MOTIVO OE Lo BAJA:
FIRML OEL SOLICITAMTE AUTORIZACIOHN
HOMERE:

FUUESTO FIRML

FCRM14.01

[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 148 ]




FONATUR

Fondo Nacional de Fomento al Turismo

Subdireccion de Capital Humano

Direccién de Administracion y Finanzas

N
7.3 PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES POR ROBO, EXTRAVIO O SINIESTRO.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesién Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

Cuando una o un servidor publico que tiene bajo su resguardo un bien instrumental, advierte el extravio o robo de éste, o
cuando ocurre un siniestro que afecte los bienes instrumentales propiedad de FONATUR.

No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el usuario. 1. Detecta o tiene conocimiento del robo, extravio o siniestro de algun bien
mueble instrumental que tiene bajo su resguardo.
Lao el 2. Elabora acta administrativa (anexo 1) en dos tantos, manifestando los | Acta
Subgerente de hechos, misma que deberé de ser firmada por su jefe inmediato superior | administrativa y/o
la Escala y dos testigos. Acta ministerial
Nautica, la o el
Delegado Nota: En caso de que el valor del bien desaparecido sea superior a 100
Regional, la o el veces el salario minimo general vigente en el Distrito Federal, procede a
encargado de levantar la denuncia de hechos ante el ministerio publico
las inversiones correspondiente.
(hoteles,
campos de
golf).
3. Envia oficio de solicitud de investigacion con las respectivas actas y | Oficio
solicita a la o el Gerente de Servicios Generales a través de la
Subgerencia de Seguridad
La o el Gerente 4. Inicia con el procedimiento de atencién a siniestros de inmuebles, bienes
de Servicios muebles (excepto vehiculos), valores y dinero en efectivo del Manual
Generales. Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales
5. Recibe Finiquito de la aseguradora y el convenio de ajuste, en caso de | Finiquito de la
existir, y los envia a la o el Gerente de Recursos Materiales. Continua | aseguradora
con el procedimiento de baja de bienes
Nota: En caso de que la aseguradora dictamine que no procede la
indemnizacion del bien robado, recibe el Informe de la aseguradora en | Informe de la
el que ésta detalla los motivos de la no procedencia de la indemnizacion | aseguradora
del bien
La o el Gerente 6. Solicita al Organo Interno de Control, el anélisis de las causas en torno | Copias
de Recursos al robo y que determine si existe o no responsabilidad administrativa por
Materiales parte de la o el usuario del bien instrumental, y le adjunta expediente con
copia fotostatica de la siguiente documentacion.
a) Acta administrativa.
b) Informe del cuerpo de seguridad.
¢) Cedula de resguardo (anexo 3).
d) Informe de la aseguradora.
e) En su caso copia del acta levantada ante el ministerio publico
Lao el 7. Recibe oficio con la determinacién emitida por el Organo Interno de | Oficio
Subgerente de Control.
Control de
Bienes
\
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Nota: En caso de que el Organo Interno de Control haya determinado
que si existe responsabilidad por parte de la o el usuario del bien
instrumental y que éste debe de reponer el bien instrumental
desaparecido, solicita al mismo, la reposicion del bien en cuestion, ya
sea en especie o bhien hace el ingreso del pago del mismo en la caja
General de FONATUR.

Nota: El bien se debera reponer, con uno de caracteristicas técnicas
similares y de funcionalidad, o proceder al pago del mismo conforme al
valor del mercado, tomando en cuenta las condiciones de deterioro y
funcién del bien instrumental, ya que podria darse el caso de que sea
imposible la restitucién del bien por la discontinuidad.

8. Recibe de la o el servidor, o aseguradora conveniada: Copias de recibo
de caja.
a. Elrecibo de caja con el que ingreso el efectivo a la caja general de | EI  finiquito vy
FONATUR o recibo de caja

b.  Por parte de la aseguradora conveniada

El finiquito y recibo de caja de que ampare la reposicion del bien
instrumental extraviado.

Continda con el procedimiento de baja (humeral 9)

Fin del procedimiento

N
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7.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES POR ROBO, EXTRAVIO O
SINIESTRO.
LA O EL SUBGERENTE DE LAS ESCALAS
NAUTICAS, LA O EL DELEGADO REGIONAL, LA O
LA O EL USUARIO EL ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELES, LA O EL GERENTE DE SERVICIOS GENERALES
CAMPOS DE GOLF)
INICIO
Actas
4. Inicia con el procedimie nto
- . de atencién a siniestros de
1. Detecta o tiene 2. Elabora acta administrativa inmuebles, bienes muebles
S . (anexo 1) en dos tantos, "
conocimiento del robo, extravio N (excepto vehiculos), valores y
A - ) - manifestando los hechos, | .
o siniestro de algun bien > . - »| dinero en efectivo del Manual
. . misma que debera de ser - . . i
mueble instrumental que tiene . N N h Administrativo de Aplicacion
. firmada por su jefe inmediato :
bajo su resguardo. ) " General en Materia de
superiory dos testigos. N
Recursos Materiales y
Servicios Generales
A Oficio A 4 Finiquito
3. Enviaoficio de solicitud de 5. Recibe finiquito de !a
. N L aseguradora y el convenio de
investigacion con las " o
. e ajuste, en caso de existir, y los
respectivas actas y solicita a la A
N enviaala o el Gerente de
o el Gerente de Servicios X 3
) Recursos Materiales. Continua
Generales através dela o R
X N con el procedimiento de baja
Subgerencia de Seguridad. X
de bienes
A 4
A
N
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7.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES POR ROBO, EXTRAVIO O
SINIESTRO.

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES LA O EL SUBGERENTE DE CONTROL DE BIENES

Copias

6. Solicita al Organo Interno de

Control, el anélisis de las Oficio
causas en torno al robo y que
determine siexiste o no

responsabilidad administrativa
por parte de la o el usuario del
bien instrumental, y le adjunta
expediente con copia
fotostatica de la siguiente
documentacién: acta
administrativa; informe de
seguridad; cédula resguardo;
informe aseguradora y copia
del acta levantada ante el

ministerio publico. m
|_emauo |

Recibo

7. Recibe oficio con la
determinaciéon emitida por el
Organo Interno de Control.

A 4

8. Recibe de lao el servidor, o
aseguradora conveniada: El
Recibo de cajacon el que
ingreso el efectivo a la Caja
General de FONATUR
Por parte de la aseguradora
conveniada El finiquito y recibo
de caja de que ampare la
reposicion del bien
instrumental extraviado.

Contintia con el procedimiento
de baja (numeral 9)

FIN
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ANEXO 1

Acta Administrativa

En la ciudad de , siendo las ,
horas del dia de se reunieron en las instalaciones
del Fondo Nacional de Fomento al Turismo sitas en

para escuchar la siguiente descripcion de los hechos suscitados en las mismas
instalaciones. Siendo las

la falta del (los) activo (s) fijo (S) que se encontraban en esa area y que a continuacion se
detalla:

No. de Inventario Descripcion

No habiendo mas hecho que hacer constar, se cierra la presente acta a las
horas del mismo dia,
Firmando los que en ella intervinieron.

N
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7.4 PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO:

Cuando el Area responsable de los Recursos Materiales requiere enajenar los bienes muebles que, por su estado fisico o
cualidades técnicas, dejen de ser Utiles al servicio para el cual se les desting, los incorpora al Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles.

No. de L Documentos
Responsable actividad Actividades involucrados
La o el Gerente de 1. Elabora y envia oficio en el que solicita a la o el Subdirector de | Oficio
Recursos Tecnologia de Informacion y a la o el Gerente de Inversiones
Materiales. Directas, asi como a la o el Gerente de Servicios Generales y a todas
las o los Delegados Regionales que elaboren y envien la relacion del
mobiliario y equipo que consideren como bienes no Utiles y/o como
material de desecho que propongan para su enajenacion e
integrarlos al programa anual de disposicion final.
La o el Gerente de 2. Integra y remite relacion a la Gerencia de Recursos Materiales, | Oficio y relacion
Recursos indicando el total de los bienes muebles que ya no les son Utiles y | de bienes
Materiales la o el gue propondra para enajenacion y los agrupa conforme al catalogo | muebles no utiles
Subgerente de la de bienes muebles, o en su caso a la lista de valores minimos para
Escala Nautica, la desechos que generen las Dependencias y Entidades de la
o el Delegado R, la Administracion Publica Federal.
o el encargado de
las inversiones
(hoteles, campos
de golf),lao el
Subdirector de
Tecnologia de
Informacion.
3. Elabora y envia a la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios | Dictamen de No
Generales dictamen de no utilidad del mobiliario, donde describe las | Utilidad
condiciones fisicas del mobiliario y equipo y las causas de la no
utilidad, utilizando el formato de no utilidad emitido en el ACUERDO
por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, publicado en el DOF el 16 de julio
de 2010.
Nota: Para el caso del equipo de computo solicita mediante oficio a
la Subdireccion de Tecnologia de Informacion el dictamen de no
utilidad, donde se describan las condiciones fisicas de estos y las
causas de la no utilidad. (formato de no utilidad emitido en el
ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el DOF el
16 de julio de 2010.
La o el Gerente de 4. Integra la informacién documentacion soporte y el dictamen de no Expediente
Recursos utilidad.
Materiales.
La o el Gerente de 5. Solicita a través de oficio la incorporacion al programa anual de | Oficio
Recursos disposicién final del mobiliario y equipo.
)
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Materiales la o el
Subgerente de la
Escala Nautica, la
o el Delegado
Regional, la o el
encargado de las
inversiones
(hoteles, campos
de golf) la
Subdireccién de
Tecnologia de
Informacion.

La o el Gerente de 6. Consolida el programa anual de disposicion final de bienes muebles | Programa anual
Recursos incluyendo los bienes muebles que no hayan concluido su | de disposicién
Materiales. disposicion final al cierre del ejercicio anterior. final de bienes
muebles
La o el Director de 7. Autoriza el programa anual de disposicion final de los bienes | Programa anual
Administracion y muebles. de disposicion
Finanzas. final de los bienes
muebles
La o el Subdirector 8. Elabora solicitud de acuerdo y presenta al comité de bienes muebles, | Solicitud de
de Adquisiciones y para su seguimiento el programa anual de disposicion final de bienes | acuerdo
Servicios muebles y al Comité Técnico para su autorizacion, a través de la o el
Generales. Director de Administracion y Finanzas. A mas tardar el 31 de enero
de cada ejercicio.
El Comité de 9. Toma conocimiento del programa anual de disposicion final de los | Programa anual
Bienes Muebles y bienes muebles para seguimiento. de disposicion
Comité Técnico final de los bienes
muebles
La o el Subdirector 10. Recibe resolucién del Comité Técnico y gira instrucciones a la o el | Resolucion
de Adquisiciones y Gerente de Recursos Materiales.
Servicios
Generales.
La o el Gerente de 11. Elabora proyecto de convocatoria y de bases de licitacién en las | Proyecto de
Recursos cuales se incluye el procedimiento de subasta y las envia para su | convocatoria y
Materiales. revision al Organo Interno de Control y a la Direccion Juridica, las | bases
cuales serviran como modelo para que las Direcciones de los
desarrollos elaboren las propias.
12. Solicita a la o el Subdirector de Tecnologia de Informacion la | Oficio
publicacion del programa anual de disposicion final de los bienes
muebles en la pagina Web institucional.
13. Inicia con los procedimientos de venta de bienes por licitaciéon | Oficio
publica, venta de bienes por invitacion a cuando menos 3 personas, B
. SR - - ases
venta de bienes por adjudicacion directa, dacion en pago, donacién
y permuta de bienes muebles, transferencia de bienes y/o | Convocatoria
destruccion de bienes.
Fin del procedimiento
\
[ Publicacién: 21 de septiembre del 2022 [ Pagina: 155 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR Direccion de Administraciéon y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES.

LA O EL GERENTE DE RECURSOS
MATERIALES, LA O EL
SUBGERENTE DELAESCALA

LA O EL GERENTE DE RECURSOS NAUTICA, LA O EL DELEGADO LA O EL DIRECTOR DE LA O EL SUBDIRECTOR DE
MATERIALES REGIONAL, LA O EL ENCARGADO ADMINISTRACION Y FINANZAS ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS
DE LAS INVERSIONES (HOTELES, GENERALES

CAMPOS DE GOLF), LA O EL
SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

INICIO

Oficio Oficio
1. Elabora y envia oficio que Programa Solicitud
solicita a la o el Subdirectorde 2. Integra y remite relacién ala

Tecnologia de Informacion, Gerenciade Recursos 8. Elabora solicitud de acuerdo
Gerente de Inversiones Materiales, indicando el total y presenta al comité de bienes
Directas, Gerente de Servicios de los bienes muebles que ya muebles, para su seguimiento
Generales y a las o los no les son utiles y que el programa anual de
Delegados Regionales que propondra para enajenaciony 7. Autoriza el programa anual disposicion final de bienes
elaboren y envien relacion del » los agrupa conforme al de disposicion final de los » muebles y al Comité Técnico
mobiliario y equipo que catalogo de bienes muebles, o bienes muebles. para su autorizacion, a través
consideren como bienes no en sucaso a lalista de valores de la o el Director de
utiles y/o como material de minimos para desechos que Administracion y Finanzas. a
desecho que propongan para generen las dependencias y mas tardar el 31 de enerode
enajenacion e integrarlos al Entidades de la Administracion cada ejercicio.
programa anual de disposicion Publica Federal.
final.

A Dictamen

3. Elabora y enviaa la
Subdireccién de Adquisiciones
y Servicios Generales
dictamende no utilidad del
mobiliario, donde describe las
condiciones fisicas y las
causas de la no utilidad, el
formato de no utilidad emitido
en el ACUERDO por el que se
establecen las disposiciones
en Materia de Recursos
Materiales y Servicios
Generales, publicado en el
DOF el 16 de julio de 2010.

Expediente

—

4. Integra la informacién
documentacion soporte y el
dictamen de no utlidad.

A

Programa A Oficio

6. Consolida el programa anual
de disposicién final de bienes 5. Solicita através de oficio la
muebles incluyendo los bienes | 4 incorporaciéon al programa
muebles que no hayan - anual de disposicién final del
concluido su disposicién final al mobiliario y equipo.
cierre del ejercicio anterior.
e R
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

EL COMITE DE BIENES MUEBLES Y COMITE LA O EL SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES Y LA O EL GERENTE DE RECURSOS
TECNICO SERVICIOS GENERALES MATERIALES

convocatoria y de bases de
licitaci6n en las cuales se
incluye el procedimiento de
subasta y las envia para su
revisién al Organo Interno de

Programa Resolucion Provecto
11. Elabora proyecto de

10. Recibe resolucién del

9. Toma conocimiento del
programa anual de disposicién > Comité Técnicoy gira >
final de los bienes muebles instrucciones a la o el Gerente " ‘e
-~ . Control y a la Direccién
para seguimie nto de Recursos Materiales. - .
Juridica, las cuales serviran
como modelo para que las
Direcciones de los Desarrollos

elaboren las propias

L Oficio

12. Solicita alao el
Subdirector de Tecnologia de
Informacién la publicacion del
programa anual de disposicién
final de los bienes muebles en
la pagina Web institucional.

J Oficio

13. Iniciacon los
procedimientos de venta de
bienes por licitacién publica,
ventade bienes por invitacién
a cuando menos 3 personas,
ventade bienes por
adjudicacién directa, dacién en
pago, donaciény permuta de
bienes muebles, transferencia
de bienes y/o destruccién de
bienes.

FIN

N
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Zas

7.5 PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR LICITACION PUBLICA.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesién Ordinaria, celebrad el 14 de julio de 2011)

Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad involucrados
La o el Gerente 1. Verifica que se cuente con los documentos necesarios para iniciar el Dictamen de no
de Recursos procedimiento de licitacion publica. utilidad
Materiales, la o
el Subgerente Relacion de
de la Escala bienes muebles
Néautica, la o el
Delegado Acuerdo
Regional, la o el administrativo de
encargado de desincorporacion
las inversiones
(hoteles, Valor minimo
campos de
golf). Valor de venta
2. Elabora convocatoria y bases de la licitacion publica. Convocatoria.
Bases
3. Solicita la publicacion de la convocatoria en DOF y de la convocatoria | Oficio de solicitud
y bases en la pagina Web institucional. ylo correo
electronico
4, Verifica publicacion de la convocatoria y bases. Publicacion en el
DOF y la pagina
Web institucional
5. Realiza el evento de licitacion publica en la fecha y hora sefialada en
la convocatoria.
¢ Se registran participantes para el acto de licitacion?
Sl: pasa a actividad 7.
NO: pasa a la actividad 6.
6. Declara desierta la licitacion y elabora acta de fallo en la cual se asienta | Acta de fallo
que se declara desierta también la subasta.
Pasa a procedimiento venta de bienes por invitacién a cuando menos
3 personas o procedimiento de adjudicacion directa, segun
corresponda.
7. Verifica requisitos de participacion de los licitantes.
¢Los licitantes cumplen con los requisitos de participacion?
Sl: pasa actividad 10.
)
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NO: pasa actividad 8.

8. Declara desierta la licitacion a través del fallo, realiza subasta conforme | Acta de fallo
a la normativa aplicable y elabora acta correspondiente.
9. Entrega copia del acta de la subasta a la o el licitante ganadory ala o | Acta de fallo de la
el responsable de la caja y/o pagos para el pago respectivo subasta
Fin del procedimiento
10. Realiza acto de presentacion y apertura de ofertas de la licitacion, y | Lista de asistencia
dictamina. del acto de
presentacion
Garantias de
sostenimiento de
las ofertas
Acta de
presentacion y
apertura de
ofertas
11. Emite fallo, elabora el acta respectiva de fallo y recaba firmas Cuadro
correspondientes. comparativo.
Acta de fallo
12. Devuelve garantias de sostenimiento de ofertas a las o los licitantes
que no resultaron ganadores.
13. Entrega copia del acta de fallo a la o el licitante ganador y a la o el | Copia del Acta de
responsable de la caja y/o pagos, para el pago respectivo. fallo
Lao el 14. Elabora y entrega comprobantes de pago, a la o el licitante ganador. Comprobante de
responsable de pago
la cajay/o
pagos.
La o el licitante 15. Entrega copia del comprobante de pago ala o el responsable de los | Comprobante de
ganador. recursos materiales y/o las o los responsables de las delegaciones | pago
administrativas estatales.
La o el Gerente 16. Recibe copia del comprobante de pago y en su caso, devuelve garantia | Comprobante de

de Recursos
Materiales, la o
el Subgerente
de la Escala
Nautica, la o el

de sostenimiento de oferta a la o el licitante y tratandose de vehiculos
se suscribe el acta de venta correspondiente.

pago

Acta de venta
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delegado
regional, la o el
encargado de
las inversiones

(hoteles,
campos de
golf).
17. Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los materiales de | Pase de salida
desecho
18. Entrega bienes a la o el licitante ganador. Pase de salida
19. Tramita la baja de bienes y solicita actualizacién de la péliza de seguro | Oficio de solicitud
a fin de dar de baja los bienes vendidos.
Pasa al procedimiento de altas, bajas y modificacion de pélizas bajo el
esquema de bien nombrado.
20. Solicita a la o el responsable de la actualizacién del inventario, la baja | Documentacion
de los bienes en el sistema de inventarios. para soporte de
baja
Pasa al procedimiento actualizacién de inventarios.
21. Integra documentacién en expediente y archiva Expediente
22. Integra, en el caso de las dependencias, la informacion respectiva, al | Informe trimestral

informe trimestral de baja y lo envia a la SFP, incluyendo las cifras de
los 6rganos desconcentrados, en su caso.

de baja de los
bienes muebles

Fin del procedimiento
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR LICITACION PUBLICA.

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES, LA O EL SUBGERENTE DE LAS ESCALA NAUTICA, LA O EL DELEGADO REGIONAL, LA O EL
ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELS, CAMPOS DE GOLF)

INICIO

Valor venta
L Acta de fallo
Cuadro
5.Realiza el evento de 8. Declara desierta lalicitacion
Dictamen licitacio n pablica en la fecha y a “"’l‘)"és del ff"o’ ’ea':za 11. Emite fallo, elabora el acta
> subasta conforme a la [ i
hora sefialada en la ¢ 0 respectiva de fallo y recaba
) normativa aplicable y elabora firmas correspondientes.
convocatoria. acta correspondiente.
1. Verifica que se cuente con
los documentos necesarios
para iniciar el procedimientode
licitacié n p ublica.
w | Acta de fallo A Garantias
I
¢ Se registran
participantes? 9. Entrega copia del actade la
subasta a la o el licitante 12. Devuelve garantias de
Convocatoria sostenimiento de ofertas a las
ganadory ala o ?I o los licitantes que no
NO responsable de la caja y/o resultaron ganadores.
+ Acta de fallo pagos para el pago respectivo.
. 6. Declara desierta la licitacion
2. Elabora convocatoria y
bases de la licitacién publica. y elabora acta de fallo en la
cual se asienta que se declara
desierta también la subasta. S
Pasa a procedimiento venta de A 4 Copia acta
bienes por invitacién a cuando A P
menos 3 personas o FIN
procedimiento de adjudicacion
directa, seglin corresponda. 13. Entrega copia del actade
v Oficio fallo ala o el licitante ganador
yalao el responsabledela
caja y/o pagos, para el pago
respectivo.
3.- Solicita la publicacién de la
convocatoria en DOF y de la Lista de asist.
convocatoria y bases en la 7. Verifica requisitos de
pagina Web institucional participacién de las o los [
licitante s 10. Realiza acto de
presentacion y apertura de
ofertas de la licitacién, y
dictamina.
w | Publicacién J
Sl v
¢Llas o los A
4. Verifica publicacibn de la | | licitantes
convocatoria y bases.
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR LICITACION PUBLICA.
LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES, LA O EL SUBGERENTE
LA O EL RES\'?/?)NPSAAGB(ISE DE LA CAJA LA O EL LICITANTE GANADOR DE LAS ESCALA NAUTICA, LA O EL DELEGADO REGIONAL, LA O EL
ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELES, CAMPOS DE GOLF)
Acta de venta
Comprobante Comprobante Comprobante Documentacién
. ) . 20. Solicita a la o el
15. Entrega copia del 16. Recibe copia del ble de | ji L
comprobante de pagoa la o el comprobante de pagoy en su resp.onsa e. e a aml_Ja izacion
14. Elabora y entrega responsable de los recursos caso, devuelve garantia de del inventario, la baja de los
comprobantes de pago, a la o » materiales y/o las olos | sostenimiento de oferta ala o — bienes en el sistema de
el licitante ganador. responsables de las el licitante y tratand ose de inventarios.
delegaciones administrativas vehiculos se suscribe el acta o
estatales. de venta corre spondiente. Pasa al procedimiento
actualizacion de inventarios.
Pase de
A 4 salida ¥ | Expediente
17. Elabora pase de salida de i .
. 21. Integra documentacion en
los bienes muebles y/o de los " .
N expediente y archiva.
materiales de desecho.
Pase de
A 4 salida A 4 Informe
22. Integra, en el caso de las
dependencias, la informacion
18. Entrega bienes a la o el respect_lva, al mforme trimestral
. de bajayloenviaalaSFP,
licitante ganador. X )
incluyendo las cifras de los
oérganos desconcentrados, en
sucaso.
A 4 O
19. Tramita la baja de bienes y
solicita actualizacion de la
poéliza de seguro a fin de dar
de baja los bienes vendidos. —
Pasa al procedimiento de altas,
bajas y modificacién de pdlizas
bajo el esquema de bien
nombrado
A 4
FIN
e R
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N
7.6 PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesién Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

J
Responsable N(_)._de Actividades Documentos
actividad involucrados
La o el Gerente de 1. Recibe y verifica que los documentos que sustentan el inicio de Relacion de
Recursos este procedimiento estén completos. documentos
Materiales, la o el
Subgerente de la
Escala Nautica, la
o el Delegado
Regional, la o el
encargado de las
inversiones
(hoteles, campos
de golf).
2. Elabora Invitacion, conforme a la normativa aplicable Invitacién
3. Entrega invitaciones a las o los posibles interesados de manera | Invitaciones
simultanea, ya sea de forma directa en las oficinas de la o el
convocante o mediante su envio por fax o correo electrénico, entre
otros y difunde la invitacion a través de la pagina Web institucional
0 en lugares accesibles al publico en las oficinas de la o el
convocante
4. Realiza el evento en la fecha y hora sefialada en la invitacion, y | Acta de apertura de
elabora acta de apertura de ofertas. ofertas
.Se declara desierta?
Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 6
5. Elabora el acta de fallo. Acta de Fallo
Fin del procedimiento
6. Verifica que se hayan vendido todos los bienes.
¢ Se vendieron todos los bienes?
Sl: pasa a la actividad 8.
NO: pasa a la actividad 7.
7. Revisa qué partidas o lotes no fueron vendidos y pasa atendiendo | Acta de fallo
al monto de los bienes a vender, a los procedimientos de venta de
bienes por adjudicacion directa o por invitacién a cuando menos
tres personas.
\
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8. Elabora acta de fallo, recaba firmas, y entrega copia a la o el | Copia de Acta de
participante ganador y a la o el responsable de la caja y/o pagos | fallo
para el pago respectivo.
Lao el 9. Elabora y entrega comprobante de pago a la o el participante | Comprobante de
responsable de la ganador. pago
caja y/o pagos.
Lao el 10. Recibe comprobante de pago y entrega copia a la o el responsable | Comprobante de
participante de los recursos materiales y/o las o los responsables de las | pago
ganador. delegaciones administrativas estatales.
La o el Gerente de 11. Recibe copia de comprobante de pago y en su caso, devuelve | Comprobante de
Recursos garantia de sostenimiento de oferta a la o el participante y | pago
Materiales, la o el tratdndose de vehiculos se suscribe el acta de venta | Acta de venta
Subgerente de la correspondiente.
Escala Nautica, la
o el Delegado
Regional, la o el
encargado de las
inversiones
(hoteles, campos
de golf).
12. Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los materiales | Pase de salida.
de desecho.
Laoel 13. Entrega bienes a la o el participante ganador. Pase de salida
responsable de la
custodia de los
bienes.
La o el Gerente de 14. Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de la pdliza de | Oficio de solicitud.
Recursos seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos.
Materiales, la o el
Subgerente de la Pasa al procedimiento de altas, bajas y modificacion de pélizas bajo
Escala Nautica, la el esquema de bien nombrado.
o el Delegado
Regional, la o el
encargado de las
inversiones
(hoteles, campos
de golf).
15. Solicita a la o el responsable de la actualizacion del inventario, la | Documentacion
baja de los bienes en el sistema de inventarios. para soporte de
Pasa al procedimiento actualizacion de inventarios. baja
16. Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente
17. Integra, en el caso de las dependencias, la informacion respectiva, | Informe trimestral

al informe trimestral de baja y lo envia a la SFP, incluyendo las
cifras de los 6rganos desconcentrados, en su caso.

de baja de los
bienes muebles

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS.

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES, LA O EL SUBGERENTE DE LAS ESCALA NAUTICA, LA O EL LA O EL RESPONSABLE DE LA CAJA
DELEGADO REGIONAL, LA O EL ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELES, CAMPOS DE GOLF) Y/O PAGOS

INICIO
X Relacion Acta de fallo Comprobante

7. Revisa qué partidas o lotes
no fueron vendidos y pasa
atendiendo al monto de los

bienes a vender, a los

Ll e
procedimientos de venta de

bienes por adjudicacién directa

o por invitacién a cuando
menos tres personas.

Sli
Copia de acta
A Invitacién ¢ Acta de fallo A de fallo

8. Elabora acta de fallo, recaba
firmas, y entrega copiaa la o el
5. Elabora el acta de fallo. participante ganador y a la o el
responsable de la caja y/o
pagos para el pago respectivo.

1. Recibe y verifica que los
documentos que sustentan el
inicio de este procedimiento
estén completos.

¢ SE DECLARA
DESIERTA?

9. Elabora y entrega
P comprobante de pagoa lao el
participante ganador.

2. Elabora Invitacién, conforme
a la normativa aplicable.

A Invitacione s
3. Entrega invitaciones a las o

los posibles interesados de
manera simultanea, ya sea de A
formadirecta en las oficinas de
la o el convocante o mediante FIN NO
suenvio por fax o correo
electrénico, entre otros y
difunde la invitacion através

de la pagina Web institucional
o en lugares accesibles al

publico en las oficinas de la o
el convocante.
A 4
A Acta 6. Verifica que se hayan A
vendido todos los bienes.
4. Realiza el evento en la fecha
y hora sefialada en la |
invitacion, y elabora acta de
aperturade ofertas.
Sl
¢.SE
VENDIERON
TODOS LOS
BIENES?
( )
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TRES PERSONAS.

7.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR INVITACION A CUANDO MENOS

LA O EL PARTICIPANTE GANADOR

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES, LA O EL SUBGERENTE
DE LAS ESCALA NAUTICA, LA O EL DELEGADO REGIONAL, LA O EL
ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELES, CAMPOS DE GOLF)

LA O EL RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA DELOS BIENES

Acta de venta

Comprobante

Pase salida

Comprobante

10. Recibe comprobante de
pagoy entrega copia a la o el
responsable delos recursos

11. Recibe copia de
comprobante de pagoy en su
caso, devuelve garantia de

y

materiales y/o las olos
responsables de las
delegaciones administrativas
estatales.

sostenimiento de oferta ala o
el participante y tratandose de
vehiculos se suscribe el acta
de venta correspondiente.

Documentacion

15. Solicita alao el
responsable de la actualizacion
del inventario, la baja de los
bienes en el sistema de
inventarios. Pasa al
procedimiento actualizacién de
inventarios.

13. Entrega bienes a la o el
participante ganador.

w| Pase salida

12. Elabora pase de salida de
los bienes muebles y/o de los
materiales de desecho.

Oficio

14. Tramita la baja de bienes y
solicita actualizacion de la
poliza de seguro a fin de dar
de baja los bienes vendidos.
Pasa al procedimiento de altas,
bajas y modificacion de pélizas
bajo el esquema de bien
nombrado.

A Expediente

16. Integra documentacioén en
expediente y archiva.

A Informe

17. Integra, en el caso de las
dependencias, la informacion
respectiva, al informe trimestral
de baja yloenvia alaSFP,
incluyendo las cifras de los
6rganos desconcentrados, en
sucaso.

FIN
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7.7. PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA.

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

No. de

Responsable actividad Actividades Documentos involucrados
La o el Gerente de 1. Recibe y verifica que los documentos que | Relacion de documentos.
Recursos Materiales, sustentan el inicio de este procedimiento
la o el Subgerente de estén completos.
la Escala Nautica, la
o el Delegado
Regional, la o el
encargado de las
inversiones (hoteles,
campos de golf).

2. Entrega al posible comprador la informacion | Informacién sobre los bienes
de los bienes a vender.
3. Elabora acta de adjudicacién, recaba las | Acta de adjudicacion
firmas correspondientes y entrega copia a la
0 el participante ganador y a la o el
responsable de la caja y/o pagos para el pago
respectivo.
La o el responsable 4. Elabora y entrega_comprot_)ante de pago al | Acta de adjudicacion
de la caja y/o pagos. comp_rado_r, y recibe copia del acta de
adjudicacion.
La o el comprador. 5. Rec_ibe comprobante de pago y entrega Comprobante de pago
copia.
La o el Gerente de 6. Recibe copia del comprobante de pago y | Comprobante de pago
Recursos Materiales, tratandose de vehiculos se suscribe el acta
la 0 el Subgerente de de venta correspondiente. Acta de venta
la Escala Nautica, la
o el Delegado
Regional, la o el
encargado de las
inversiones (hoteles,
campos de golf).
7. Elabora pase de salida de los bienes muebles | Pase de salida
y/o de los materiales de desecho.
La o el responsable 8. Entrega bienes a la o el comprador. Pase de salida
de la custodia de los
bienes.
La o el Gerente de 9. Tramita la baja de bienes y solicita | Oficio de solicitud

Recursos Materiales,
la o el Subgerente de
la Escala Nautica, la
o el Delegado
Regional, la o el
encargado de las
inversiones (hoteles,
campos de golf).

actualizacion de la pdliza de seguro a fin de
dar de baja los bienes vendidos.

Pasa al procedimiento de altas, bajas y
modificacién de pdliza bajo el esquema de
bien nombrado.
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10. Solicita a la o el responsable de la | Documentacion para soporte de
actualizacion del inventario, la baja de los | baja
bienes en el sistema de inventarios.
Pasa al procedimiento actualizacion de
inventario.
11. Integra documentacién en expediente y | Expediente
archiva.
12. Integra, en el caso de las dependencias, la | Informe trimestral de baja de los
informacién respectiva al informe trimestral | bienes muebles
de baja y lo envia a la SFP, incluyendo las
cifras de los 6érganos desconcentrados, en su
caso
Fin del procedimiento
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7.7 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA.

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES, LA O EL SUBGERENTE
DE LAS ESCALA NAUTICA, LA O EL DELEGADO REGIONAL, LA O EL
ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELES, CAMPOS DE GOLF)

LA O EL RESPONSABLE DE LA CAJA
Y/O PAGOS

LA O EL COMPRADOR

INICIO

« Relacion Pase salida

1. Recibe y verifica que los
documentos que sustentan el
inicio de este procedimiento
estén completos.

7. Elabora pase de salida de
—»| los bienes muebles y/o de los
materiales de desecho.

Acta Adj.

4. Elabora y entrega
comprobante de pagoa la o el

A 4

compradory recibe copiadel
acta de adjudicacion.

Comprobante

5. Recibe comprobante de
pagoy entrega copia.

A Informacién

i

2. Entrega a la o el posible
comprador la informacién de
los bienes avender.

A Acta Adi J

3. Elabora acta de
adjudicacion, recaba las firmas
correspondientes y entrega
copia a la o el participante
ganadoryalao el
responsable de la caja y/o
pagos para el pago respectivo.

6. Recibe copia del
comprobante de pagoy
tratandose de vehiculos se [—
suscribe el actade venta
correspondiente.
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7.7 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA.

LA O EL RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DE LOS BIENES

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES, LA O EL SUBGERENTE
DE LAS ESCALA NAUTICA, LA O EL DELEGADO REGIONAL, LA O EL
ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELES, CAMPOS DE GOLF)

Pase salida

8. Entrega bienes a IA o el
comprador.

[ oeo ]

9. Tramita la bajade bienes y

solicita actualizacion de la
péliza de seguro a finde dar
de baja los bienes vendidos.

A 4

Pasa al procedimiento de altas,

bajas y modificacion de poliza

bajo el esquema de bien
nombrado.

y| Documentos

10. Solicita alao el

responsable de la actualizacion

del inventario, la baja de los

bienes en el sistema de
inventarios.

Pasa al procedimiento
actualizacién de inventario.

v | Expediente

11. Integra documentacion en
expediente y archiva.

A 4 Informe

12. Integra, en el caso de las
dependencias, la informacién
respectiva al informe trimestral
de bajayloenvia alaSFP,
incluyendo las cifras de los
érganos desconcentrados, en
sucaso.

FIN
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N
7.8. PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION DE BIENES.
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).
J
Responsable N(_)._de Actividades _Documentos
actividad involucrados
La o el Gerente de 1. Comprueba que se acredite fehacientemente que la | Dictamen de no
Recursos Materiales, la destruccion encuadre en alguno de los siguientes | utilidad
o0 el Subgerente de la supuestos: Acuerdo
Escala Nautica, la o el administrativo de
Delegado Regional, la o I.  Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo | desincorporacion
el encargado de las en materia de seguridad, salubridad o medio | Relacion de bienes
inversiones (hoteles, ambiente; Autorizacién para
campos de golf). llevar a cabo la
Il.  Exista respecto de ellos disposicion legal o | destruccion de bienes
administrativa que la ordene; muebles
Invitacion al

representante del

l. Exista riesgo de uso fraudulento, o p
g Organo Interno de

Control
\A Haplendqge agotado los p(ocedlmlentog de Tratandose de I y II,
enajenacion viables, no exista persona interesada. en su caso

constancia de
coordinacién con

autoridades
competentes
2. Determina si alguna de sus partes puede ser reutilizada.
SAlguna de sus partes puede ser reutilizada?
Sl: Pasa a la actividad 3.
NO: pasa a la actividad 4.
3. Pasa al procedimiento recepcién, resguardo y registro de | Nota de alta
bienes en almacén.
Fin del procedimiento
4. Invita a una o un representante del Organo Interno de | Oficio
Control al acto de destruccion.
5. Destruye los bienes, elabora y firma el acta de destruccion, | Acta de destrucciéon
con la intervencion de quien corresponda.
6. Coloca el producto de la destruccién en sitio destinado para
tal efecto.
7. Integra la documentacion en el expediente respectivo. Expediente
8. Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de la péliza | Oficio de solicitud

de seguro a fin de dar de baja los bienes destruidos.

<
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Pasa al procedimiento de altas, bajas y modificacion de
pélizas bajo el esquema de bien nombrado.

9. Solicita a la o el responsable de la actualizacion del | Documentacién para
inventario, la baja de los bienes en el sistema de inventarios. | soporte de baja.
Pasa al procedimiento actualizacién de inventarios.

10. Integra, en el caso de dependencias, la informacion | Informe trimestral de
respectiva, al informe trimestral de baja y lo envia a la SFP, | baja de los bienes
incluyendo las cifras de los 6rganos desconcentrados, en su | muebles.
caso.

11. Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.

Fin del procedimiento
~
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7.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION DE BIENES.

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES, LA O EL SUBGERENTE DE LAS ESCALA NAUTICA, LA O EL DELEGADO REGIONAL, LA O EL
ENCARGADO DE LAS INVERSIONES (HOTELES, CAMPOS DE GOLF)

INICIO

I

Oficio o
8. Tramita la bajade bienes y

Autorizacién
v Dictamen solicita actualizacién de la

1. Comprueba que se acredite 4. Invita a una o un poliza de seguro a finde dar

e »| representante del érgano »| de baja los bienes destruidos.
fehacientemente que la interno de control al acto de P ) dimiento de al
destruccion encuadre en destruccion. asa al procedimiento e'a_tas,

| d | iquient bajas y modificacion de podlizas
alguno e os  siguientes bajo el esquema de bien
supuestos: sus condiciones nombrado.

entrafien riesgo en materia de
seguridad; disposicion legal
que lo ordene; riesgo
fraudulento y enajenacion.

l A Acta Dest, ¥ Documentacion

9. Solicita ala o el responsable
de la actualizacién del

NO 5. Destruye los bienes, elabora inventario, la baja de los
2. Determina si alguna de sus y firma el acta de destruccioén, . ! | si
partes puede ser reutilizada. con laintervencién de quien bienes en el sistema de
corresponda. inventarios.
Pasa al procedimiento
actualizacién de inventarios.
v[ ome |
10. Integra, en el caso de
¢(ALGUNA DE SUS dependencias, la informacién
PARTES PUEDE 6. Coloca el productode la respectiva, al informe trimestral
ER REUTILIZADA?Y destruccién en sitio destinado de bajayloenviaalaSFP,
para tal efecto. incluyendo las cifras de los

o6rganos desconcentrados, en
sucaso.

SI
¢ Nota de alta Expediente Expediente

3. P_a}sa al procedlmlent_o 7. Integra la documentaciénen 11. Integra documentacién en
recepcion, resguardo y registro " : ’ .
. el expediente respectivo. expediente y archiva.
de bienes en almacén.

A 4

FIN
A 4
FIN
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7.9. PROCEDIMIENTO DONACION DE BIENES MUEBLES
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesién Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

INICIO 1:

Cuando FONATUR recibe una solicitud de donacién de acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Bienes Nacionales
(LGBN)

INICIO 2:

Cuando FONATUR recibe la propuesta de aceptar en Donacién un bien mueble. Inicia en actividad 32

Responsable Ng._de Actividades Documentos
actividad involucrados
La o el Gerente 1. Recibe de los sujetos a los que se refiere la LGBN, las solicitudes de | Solicitud de
de Recursos donacién de bienes muebles que necesiten para sus fines y las | donacion
Materiales. revisa.
2. Verifica la existencia de bienes muebles en su inventario para | Oficio
donacioén.

En caso de no haber existencia de bienes muebles para donacién
en inventario, informa por medio de oficio a la o el posible donatario,
que el Fondo no cuenta con los bienes muebles solicitados.

3. Determina, en caso de que se cuente con los bienes, el valor de los
mismos, el cual debera ser a valor de adquisicién o de inventario.

4. Elabora y envia oficio en el que le requiere al solicitante de la | Oficio
donacién, copias de:
Documentos del
a. Decreto, acuerdo, acta constitutiva o documentos legales, | donatario

por medio de los cuales acredite su creacion o constitucion.

b. Documentos legales por medio de los cuales acredite su
objeto o fines para el cual fue creado.

c. Documentos legales por medio de los cuales la o el
representante legal o persona fisica del sujeto a quien se
le donaran los bienes, acredite que tiene facultades para
celebrar el instrumento correspondiente.

d. Identificacion oficial y datos personales (edad, estado civil,
lugar y fecha de nacimiento, profesion, domicilio, etc.) de la
o el representante legal o la persona fisica que firmara el
documento correspondiente.

e. En su caso el Registro Federal de las Organizaciones de
la Sociedad Civil y del Sistema de Informacion.

f.  Cualquier otro documento o informacion que considere
necesario la Direccion Juridica del Fondo.

5. Recibe de la o el solicitante la documentacién requerida, la envia a | Oficio
la Direccion Juridica para su revision e indicacién de si es factible

N
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considerar a la o el solicitante como sujeto viable de donacion y si la

Documentos del

documentacién soporte es suficiente. donatario
La Direccion 6. Recibe la solicitud de donacién junto con la documentacion de la o | Oficio
Juridica. el solicitante, la analiza y emite sus comentarios y observaciones por
oficio y lo envia a la Gerencia de Recursos Materiales.
La o el Gerente 7. Recibe los comentarios y observaciones de la Direccién Juridica y | Oficio
de Recursos solicita, en caso de ser requeridos por la misma, los requisitos
Materiales. complementarios que considere necesarios para confirmar que la o
el solicitante es sujeto de donacion.
En caso de que la o el solicitante no esté considerado como sujeto
viable de donacién, le informa a éste por oficio, los motivos por los
que su solicitud de donacién no procede.
8. Envia la solicitud de donacion con la documentacion soporte del | Solicitud de
sujeto viable de donacién a la o el Subdirector de Adquisiciones y | donacion
Servicios Generales para su presentacion al Comité de Bienes
Muebles. Documentacion
Lao el 9. Recibe la solicitud de donacién con la documentacion soporte del | Solicitud de
Subdirector de sujeto viable de donacion, elabora solicitud de acuerdo y lo presenta | donacion
Adquisiciones y ante el Comité de Bienes Muebles.
Servicios Documentacion
Generales.
El Comité de 10. Recibe solicitud de acuerdo, con la solicitud de donacién y | Solicitud de
Bienes Muebles. documentacién soporte del sujeto viable de donacion y emite | acuerdo
dictamen.
Dictamen
Lao el 11. Recibe dictamen del Comité de Bienes Muebles. Dictamen
Subdirector de . . . L
Adquisiciones y En caso de que el Comité de Bienes Muebles no autorice la donacion Oficio
Servicios instruye a la o el Gerente de Recursos Materiales para que informe
mediante oficio al sujeto viable de donacién que no fue autorizada
Generales. -
su solicitud.
12. Si el Comité de Bienes Muebles autoriza, informa a la o el Gerente | Solicitud de
de Recursos Materiales que esta autorizada la donacion de bienes | acuerdo
muebles. (ContinGa en el numeral 18).
En caso de que el valor total de la donacion rebase los quinientos
dias de SMGV en el Distrito Federal, somete a aprobacion y/o
autorizacion del Comité Técnico.
El Comité 13. Recibe la solicitud de donacién aprobada por el Comité de Bienes | Solicitud de
Técnico. Muebles y emite su resolucion. acuerdo
Laoel 14. Recibe autorizacién del Comité Técnico. Oficio
Subdirector de o . L
Adquisiciones y En caso de que el Comité Técnico no autorice la solicitud de
Servicios donacién, gira instrucciones a la o el Gerente de Recursos
Materiales para que comunique mediante oficio al sujeto viable de
Generales
' donacién que fue negada su solicitud.
Laoel 15. Informa que esta autorizada por el Comité Técnico la donacion de
Subdirector de bienes muebles a la o el Gerente de Recursos Materiales. Continda
Adquisiciones y en el numeral 18.
)
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Servicios
Generales.

En caso de que el valor total de la donacién rebase los diez mil dias
de SMGV en el Distrito Federal, gira instrucciones a la o el Gerente
de Recursos Materiales, para que solicite autorizaciéon de la
donacién a la Secretaria de la Funcion Publica.

La o el Gerente 16. Recibe instrucciones y elabora oficio en el que informa a la | Oficio
de Recursos Secretaria de la Funcién Publica (SFP), que la solicitud de donacion
Materiales. fue analizada por el Comité de Bienes Muebles, aprobada por el | Documentacion
Comité Técnico y solicita a la vez, su autorizacion para llevar a cabo
la donacion remitiendo al menos lo siguiente:
a. Solicitud por escrito.
b. Identificacién del sujeto viable de donacién y la determinacion
de que se ajusta a los sujetos sefialados en el articulo 133 de
la LGBM. Cuando se trate de asociaciones de beneficencia o
asistencia, educativas o culturales, asi como las que prestan
algun servicio asistencial publico.
c. Copia simple del acta constitutiva de dichas asociaciones o
sociedades y sus reformas.
d. Copia del dictamen de no utilidad de los bienes;
e. Constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes
Muebles.
f.  Copia de la autorizacion del Organo de Gobierno.
g. Relacién de los bienes a donar y su valor (indicando si se
llevara a cabo a valor de adquisicion o de inventario, uno u
otro).
Lao el 17. Recibe autorizacién por escrito de la SFP y gira instrucciones a la o | Autorizacion
Subdirector de el Gerente de Recursos Materiales, para que se elabore el contrato
Adquisiciones y de donacién.
Servicios
Generales.
La o el Gerente 18. Recibe comunicado de que fue autorizada la solicitud de donacién
de Recursos por parte de la SFP, por el Comité Técnico, 0 en su caso, por el
Materiales. Comité de Bienes Muebles.
19. Elabora el proyecto de contrato de donacion y lo envia a la o el | Oficio

Subdirector de Adquisiciones y Servicios Generales, en el cual
debera establecerse entre otros:

a) Que los bienes deberan destinarse al objeto para el que

Proyecto de
contrato de

fueron donados. donacion
b) Que el donatario no podra vender los bienes al menos
durante un afio posterior a la firma del contrato.
c) Que si la donacion excede los $5,000.00 (Cinco mil pesos
00/100, M.N.), el contrato se formalizara en escritura
publica. Art. 2344 del Cadigo Civil.
(Continta en el numeral 23).
En caso de que el valor de los bienes muebles exceda de $5,000.00,
(Cinco mil pesos 00/100, M.N.), solicita por oficio a la o eldonatario
el nombre del Notario Publico ante el cual se formalizara la donacion,
ademas informa que los gastos que se generen por dicha
formalizacién, seran por su cuenta y a su cargo.
)
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Laoel 20. Recibe oficio de la o el donatario en el que informa los datos del | Oficio.
Subdirector de Notario Publico designado por el mismo.
Adquisiciones y
Servicios
Generales.
21. Elabora oficio en el que informa los datos del Notario Publico | Oficio
designado y en el que solicita a la o el Director Juridico, gire
instrucciones al mismo, a fin de que protocolice la donacion de los
bienes muebles solicitados por la o el donatario y lo envia.
La o el Director 22. Recibe oficio de solicitud, gira instrucciones a la o el Notario Publico | Oficio
Juridico. designado y acuerda con la o el Subdirector de Adquisiciones y

Servicios Generales, la fecha y hora para la firma de la escritura

publica correspondiente por parte de las o los apoderados de

FONATUR.

(Contintia en el numeral 29)
Laoel 23. Recibe el proyecto de contrato de donacion, y lo envia a la Direcciéon | Proyecto de
Subdirector de Juridica para su revisién y emision de observaciones y comentarios. | contrato de
Adquisiciones y donacion
Servicios
Generales. Oficio
La o el Director 24. Recibe el proyecto de contrato de donacién, lo analiza y lo devuelve
Juridico. mediante oficio con las observaciones y modificaciones respectivas,

en caso de existir, a la 0 el Subdirector de Adquisiciones y Servicios

Generales.
Lao el 25. Recibe el proyecto de contrato de donaciéon y oficio con las | Proyecto de
Subdirector de observaciones y comentarios de la o el Director Juridico y lo turna | contrato de
Adquisiciones y con instrucciones a la o el Gerente de Recursos Materiales. donacion
Servicios
Generales.
La o el Gerente 26. Recibe el oficio con las observaciones y comentarios de la o el | Proyecto de
de Recursos Director Juridico al proyecto de contrato de donacion y realiza, en su | contrato de
Materiales. caso, las correcciones solicitadas al citado proyecto. donacion

27. Elabora el contrato de donacién definitivo en cuatro tantos, recabala | Contrato de
firma de la o el donatario. donacion

28. Recaba por medio de la o el Subdirector de Adquisicionesy Servicios | Contrato de
Generales, la firma de la o el Director de Administracion y Finanzas, | donacion
como apoderado, asi como del otro apoderado en funciones.

29. Procede a la entrega de los bienes muebles a la o el donatario, | Acta de entrega-
elabora Acta de entrega-recepcion en cuatro tantos, la firmay recaba | recepcion
en la misma la firma de la o el donatario.

30. Distribuye el contrato y el acta de entrega recepcion de la siguiente | Contrato de

manera:

a. Lao el donatario

donacion

Acta de entrega-

b. Expediente de la Gerencia de Recursos Materiales recepcion
c. Organo Interno de Control
d. Direccion Juridica
)
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31. Realiza la baja de los bienes donados del Sistema de Inventarios y
solicita por medio de oficio, la baja de los mismos en los registros
contables a la Subdireccion de Recursos Financieros
Termina procedimiento
Area receptora 32. Recibe ofrecimiento de donacién un bien mueble.
de FONATUR.
33. Verifica si el bien mueble ofrecido en donacion le es util para cumplir
con sus funciones, examina el estado fisico funcional que guarda,
asi como su vida util.
34. Emite un dictamen técnico de viabilidad, en el cual detalla el usoy | Estudio Técnico
explotacién que se dara al bien que se recibira en donacion. de Viabilidad
Area receptoray 35. Solicita a la o el donante: Documentacion
la o el Gerente L relacionada con el
de Recursos a) Documentacion en la que consten los datos personales de la o bien en donacién
Materiales. el donante. (acredltar la pe_rsonalldac_i delao eI_donante)
b) Documentacion que acredite la propiedad del bien.
c¢) Documentacion en la que conste que el bien estd libre de
gravdmenes o de cualquier otra carga, contingencias judiciales
o0 extrajudiciales.
d) Documentacion que acredite el valor del bien.
e) En su caso, los permisos que permitan el uso del bien.
f)  Cualquier otro documento o informe que considere necesario la
Direccion Juridica del Fondo.
36. Recibe de la o el donante la documentacion requerida, la envia ala | Oficio
Direccion Juridica para su revision e indicacion de si la | Documentacion
documentacién soporte es suficiente. relacionada con el
bien en donacién
La o el Director 37. Recibe la documentacion de la o el Donante, la analiza y emite sus | Oficio
de la Direccién comentarios y observaciones por oficio y lo envia a la o el Gerente | .Documentacion
Juridica de Recursos Materiales. relacionada con el
bien en donacién
La o el Gerente 38. Revisa y coteja fisicamente los documentos que acreditan su | Acta
de Recursos propiedad, con el mismo bien para verificar caracteristicas. administrativa
Materiales.
Lao el 39. Solicita al Comité Técnico la autorizacién para recibir el bien en | Solicitud de
Subdirector de donacion, anexando la documentacién soporte. acuerdo
Adquisiciones y
Servicios
Generales.
Comité Técnico 40. Emite autorizacion para recibir el bien en donacion, o en su caso no | Acuerdo
de FONATUR. se autoriza recibir la donacion.
La o el Gerente 41. Recibe autorizacién del Comité Técnico y elabora oficio de | Oficio de
de Recursos aceptacion y lo envia a la o el donante. aceptacion
Materiales. En caso de que el Comité Técnico no autorice recibir en donacion el
bien, lo comunica a la o el donante mediante oficio.
42. Solicita mediante oficio a la o el Director Juridico la elaboracién del | Oficio

contrato de donacion respectivo y adjunta la documentacion del bien.

Contrato de
donacion
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La o el Director 43. Elabora contrato de donaciéon, en el cual se establecen las | Contrato de
de la Direccion condiciones de recepcion y compromisos de FONATUR para el | donacion
Juridica. mantenimiento y uso del bien en donacién.
Areareceptora, 44, Firman el contrato de donacion, asi como el acta de entrega | Contrato de
la o el Gerente recepcion del bien. donacion
de Recursos :
Materiales, Nota: En caso_de qu? (_al bien exceda de 5,0QO pesos, dek_)e de Acta de entrega

constar en escritura publica y efectuar el procedimiento descrito en i
representante de o recepcion
la Directora o el los numerales 22 a 31 en lo que corresponda, con excepcion de lo
Director previsto en la Ley General de Bienes Nacionales.
Juridico,
donante.
La o el Gerente 45. Verifica que el bien se reciba en las condiciones descritas en la
de Recursos documentacion solicitada en la actividad 35.
Materiales. . . . - .

De encontrar diferencias las hara constar en un acta administrativa.

46. Realiza el alta de los bienes recibidos en donacién en el Sistema de | Oficio

Inventarios y solicita por oficio el alta de los mismos en los registros

contables a la Subdireccién de Recursos Financieros.
Lao el 47. Verifica el registro contable de los bienes recibidos en donacién, de
Subdirector de acuerdo a las normas de informacion financiera.
Recursos
Financieros.

Fin del procedimiento
\
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7.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DONACION DE BIENES MUEBLES

LA O EL SUBDIRECTOR DE
LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES LA DIRECCION JURIDICA ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

INICIO 1

Solicitud de

Documentos
Solicitud de donata donacién
y donacién Oficio Oficio Documentacién
6. Recibe la sol d de

. . 5. Recibe de la o el solicitante 9. Recibe solicitud de donacién
1. Recibe de los sujetos a los - . )
. la documentacion requerida, la donacién con los doctos de la con los documentos soporte
que se refiere la LGBN, las A S L N N N L.
- - enviaa la DJ parasu revision - o el solicitante, los analiza o | del sujeto viable de donacion,
solicitudes de donacién de —>| - L . N > . - P » .
. . e indicacién de si es factible emite comentarios y los envia elabora Solicitud de Acuerdo y
bienes muebles que necesiten . S s . )
N X considerar a la o el solicitante por oficio a la Gerencia de lo presenta ante el Comité de
para sus fines y las revisa. A o N .
viable de donacién. Recursos Materiales. Bienes Muebles.

Oficio : r Oficio
7. Recibe los comentarios y

observaciones de la DJ y

]

2. Verifica la existencia de solicita, en su caso requisitos
bienes muebles en su complementarios para
inventario para donacion. confirmar que la o el
solicitante es sujeto de
donacion.

iLaoel
solicitante es
viable de
donacién?

¢ Hay existencia
de bienes?

NO NO
v

Informa por medio de oficio a
la o el posible donatario, que el
Fondo no cuenta conlos
bienes muebles solicitados.

Le informa a éste por oficio, los
motivos por los que su solicitud
de donacién no procede

v S v
sI
FIN FIN
y

3. Determina, en caso de que
se cuente con los bienes, el Documentacion
valor de los mismos, el cual

debera sera valor de 8. Envialasolicitud de
adquisicién o de inventario. donacién con la documentos
soporte del la o el Subdirector
de Adquisiciones y Servicios

Documentos Generales

y Oficio

4. Elabora y enviaoficio en el
que le requiere alao el
solicitante, copias de la —

documentacién que acredite su
personalidad juridica.
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7.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DONACION DE BIENES MUEBLES

EL COMITE DE BIENES MUEBLES LA O EL SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES EL COMITE TECNICO

Solicitud de

acuerdo

Dictamen

Solicitud de
Oficio acuerdo

10. Recibe solicitud de

acuerdo, con la solicitud de 13. Recibe la solicitud de
L L - 11. Recibe dictamen del 14. Recibe autorizacién del | donacién aprobada por el
donaciény documentacion > o . PR < o .
N . Comité de Bienes Muebles Comité Técnico. Comité de Bienes Muebles y
soporte del sujeto viable de B -
e S emite su resolucion.
donaciény emite dictamen.

¢ El Comité
autoriza la
donacion?

¢Autoriza?

NO NO
Instruye a lao el Gerentede *
Recursos Materiales para que gira instrucciones a la o el
informe mediante oficio al Gerente de Recursos
sujeto viable de donacién que Materiales para que
no fue autorizada su solicitud. comunique mediante oficio al
sujeto viable de donacion que
sI fue negada su solicitud SI
A 4
FIN
FIN

¢ La donacio
rebasa los 500
dias amgv2

Solicitud de
acuerdo

12. Informa la autorizacién de
la donacién de bienes muebles
ala oel Gerente de Recursos
Materiales. (Continta en el
numeral 18)

< Rebasadiez m?
veces SMV?

NO

NO

15. Informa que esta
autorizada por el Comité
Técnico la donacién de bienes
muebles al Gerente de
Recursos Materiales. Continta
en el numeral 18.

Somete la donacién a la
| aprobacion y/o autorizacion del
Comité Técnico.
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7.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DONACION DE BIENES MUEBLES

LA O EL SUBDIRECTOR DE
LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES ADQUISICIONES Y SERVICIOS

LA O EL DIRECTOR JURIDICO
GENERALES

Proyectode Autorizacion fici
Documentacion contrato Oficio
16. Recibe instrucciones 26. Recibe el oficio con las 17. Recibe autorizacién por ~22.Recibe oficio gira
elabora oficio a la SFP, observaciones y comentarios escrito de la SFP y gira instrucciones a la o el Notario
informando que la donacion de la o el Director Juridico al instrucciones a la o el Gerente Publico designado y acuerda
fue analizada por el CBM proyecto de contrato de o de Recursos Materiales, para con lao el Subdirector de
aprobada por el CT y solicita donaciény realiza, en su caso, que se elabore el contrato de ™| Adauis. Servic.Grales, la fecha
autorizacion para llevar a cabo las correcciones solicitadas al donacioén. y hora para la ﬁlrm'a de la
la donacién, adjuntando citado proyecto. escritura p ublica
documentos relacionados.

correspondiente. (Continta
en el numeral 29).

Contratode
A donacién

27. Elabora el contrato de
donacién definitivo en cuatro
tantos, recaba la firmadela o

el donatario. Oficio

20. Recibe oficio de la o el
donatario en el que informa los
Contratode datos de la o el Notario

18. Recibe comunicado de y donacién Publico designado por el
que fue autorizada la solicitud

de donacion por partede la
SFP, por el Comité Técnico, o

en su caso, por el Comité de
Bienes Muebles.

28. Recaba por medio de la o
el Subdirector de
Adquisiciones y Servicios
Generales, la firma de la o el
Director de Administracion y
Finanzas, como apoderado, Oficio

asi como del otro apoderado
en funciones.

mismo.

!

21. Elabora oficio con los
datos de la o el Notario

Publico designado y en el que
Acta entrega- solicita a la o el Director T
recepcion Juridico, gire instrucciones a

fin r lice |
29. Procede a la entrega de deque p qlloco cela
. donacioén.
los bienes muebles a la o el
Proyectode donatario, elabora acta de
contrato entrega-recepcién en cuatro
. tantos, la firma y recaba en la
Oficio . X
misma la firma de la o el
19. Elabora el proyecto de donatario Proyectode
contrato de donacién y lo A contrato
enviaa la o el Subdirector de ol 5 24. Recibe el proyecto de
isici ici Cta entrega- . contrato de donacion, lo
Adg uisiciones y Servicios 23. Recibe el proyecto de A "
Generales, estipulando que no - analiza y lo devuelve mediante
N Contratode contrato de donacioén, y lo fici \ b N
SI puede vender los bienes ¥l 4 iG enviaa la Direccion Juridica p{ Oficio con las observadones y
donados al menos durante un oracon para su revisiony emision de modificaciones respectivas, en
ano 30. Distribuye el contrato y el ; : casode existir, alaoel
. observaciones y comentarios. Subdi P
acta de entregarecepcion de ubdirector de Adquisiciones y
la siguiente manera: la o el Servicios Generales.
donatario; expediente de la

Gerenciade Recursos

Materiales; Organo Interno de Proyectode
Control; Direccién Juridica. contrato

l 25. Recibe el proyecto de

contrato de donacién y oficio
Solicita nombre de la o el con::lr:tIaarisocs)bdsslr;aoc:lngi?eyctor <
. . . . . il
Notario Publico que 31. Realiza la baja de los Juridi lot
formalizaréa la donacién i i uricico y o umna con
L) : bienes donados del sistema instrucciones a la o el Gerente
informa que los gastos que se de inventarios y solicita por de Recursos Materiales
generen seran por sucuenta y medio de oficio, la baja de los
a su cargo. mismos en los registros

contables ala Subdireccién de
Recursos Financieros.

Vs
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7.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DONACION DE BIENES MUEBLES

AREA RECEPTORA DE FONATUR

AREA RECEPTORA Y LAOEL
GERENTE DE RECURSOS
MATERIALES

LA O EL DIRECTOR DE LA
DIRECCION JURIDICA

LA O EL GERENTE DE RECURSOS
MATERIALES

INICIO 2

Documentacion

Acta
administrativa

32. Recibe ofrecimiento de
donacién un bien mueble.

Documentacion

35. Solicita documentos que
acrediten su personalidad y
las relacionadas con el bien:
valor, propiedad, etc.
solicitados por la Direccién
Juridica del Fondo.

37. Recibe la documentacién
de la o eldonante, la analiza y
emite sus comentarios y

38. Revisa y coteja
fisicamente los documentos
que acreditan su propiedad,

Y

v

observaciones por oficio y lo
enviaa la o el Gerente de
Recursos Materiales.

con el mismo bien para
verificar caracteristicas.

33. Verifica si el bien mueble
ofrecido en donacién le es atil
para cumplir con sus
funciones, examina el estado
fisico - funcional que guarda,
asi como su vida util.

Estu
4 técnico V.

34. Emite un dictamen técnico
de viabilidad, en el cual detalla
el usoy explotaciéon que se
dara al bien que se recibira en
donacion.

] Documentacion

36. Recibe de la o el donante
la documentacion requerida, la
enviaa la Direccion Juridica

para su revision e indicacion
de sila documentacion
soporte es suficiente.
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7.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DONACION DE BIENES MUEBLES

LA O EL SUBDIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

COMITE TECNICO DE FONATUR

LA O EL GERENTE DE RECURSOS
MATERIALES

LA O EL DIRECTOR DE LA
DIRECCION JURIDICA

Solicitud de
acuerdo

39. Solicita al Comité Técnico
la autorizacién para recibir el

¢ El Comité

bien en donacién, anexando la
documentacién soporte.

\ 4

autoriza recibir la
donacion?

NO

v

Lo comunica ala o
el donante mediante
oficio

Termina
procedimiento

Oficiode
aceptacion

41. Recibe autorizacion del
Comité Técnicoy elabora
oficio de aceptaciéon y lo envia
a la oeldonante

v

Contrato

donacién

43. Elabora contrato de

donacioén, en el cual se
establecen las condiciones de
recepciéon y compromisos de

FONATUR para el
mantenimiento y uso del bien
en donacién.

>

Contrato
donacién

A 4 Oficio

42. Solicita mediante oficio a
la o el Director Juridico la
elaboracién del contrato de
donacién respectivo y adjunta
la documentacion del bien.

40. Emite autorizacion para

recibir el bien en donacién, o
en sucaso no se autoriza
recibir la donacién.

2 La donacio!
excede de cinco
mil pesos?

SI

La donacién debe
constar en escritura
publica y efectuara

procedimie nto
descrito en los
numerales del 22 al
31

Publicacién: 21 de septiembre del 2022

Pagina: 184




Fondo Nacional de Fomento al Turismo
FONATUR

Direccién de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

7.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DONACION DE BIENES MUEBLES

AREA RECEPTORA, LA O EL GERENTE DE
RECURSOS MATERIALES, REPRESENTANTE DE
LA DIRECTORA O EL DIRECTOR JURIDICO,
DONANTE.

LA O EL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES

LA O EL SUBDIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIERO S

Acta entrega-
recepcion
Contrato

¢ donacion

44. Firman el contratode
Donacién, asi como el acta de
entrega recepcion del bien.

45. Verifica que el bien se
reciba en las condiciones
descritas en la documentacion

A 4

47. Verifica el registro contable

de los bienes recibidos en
> donacioén, de acuerdo a las
L o normas de informacién
olicitada en la actividad 35. financiera
¢ Existen
diferencias?
SI
Las hara constar en
un acta
Administrativa NO
I Oficio
46. Realiza el alta de los
bienes recibidos en donacién
en el sistema de inventarios y
solicita por oficio el alta de los
mismos en los registros
contables ala Subdireccién de
Recursos Financieros. v
FIN

N
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8. PROCEDIMIENTO CELEBRACION DE CONTRATOS DE COMODATO CON EMPRESAS FILIALES PARA h
LA ENTREGA EN USO DE INMUEBLES, EQUIPOS DE COMPUTO, MOBILIARIO Y EQUIPO DE
TRANSPORTE DEL FONATUR QUE SEAN NECESARIOS PARA LA OPERACION DE LAS MISMAS.
(Anrohado nor el Comité de Normas Internas en su 42 Sesidn Ordinaria. celebrada el 16 de diciembre de 2016).

J

RESPONSABLE

No. de
actividad

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Las empresas
filiales.

1.

Solicitan, via escrito firmado por la o el Director General de cada
una de ellas, dirigido a la Direccién de Administracion y Finanzas,
con Copia a la Direcciéon General de FONATUR, la autorizacion
para que se les entregue en comodato los inmuebles, equipos de
cémputo, mobiliario y equipo de transporte, necesarios para su
operacion. A la solicitud se anexan los planos e inventarios de los
bienes solicitados.

Escrito

La o el Director de
Administraciéon y
Finanzas.

Elabora y presenta al Comité Técnico, la solicitud de acuerdo
para obtener la autorizacion correspondiente para otorgar en
comodato los bienes muebles e inmuebles requeridos.

Solicitud de
Acuerdo

La o el Gerente de
Servicios
Generales.

Elabora borrador de los contratos por el periodo autorizado por
el Comité Técnico e integra en expediente copia de la solicitud
de las empresas filiales, autorizacion del Comité Técnico y
planos e inventarios.

Borrador de
contrato

Agrega en borrador el porcentaje que corresponde absorber a
cada empresa filial de los gastos compartidos como son energia
eléctrica, agua, seguridad, fumigacion, mantenimiento edificio, y
otros gastos que por su naturaleza se deban prorratear entre las
o los usuarios de los inmuebles.

Nota: El porcentaje de cobro de gastos compartidos se obtendra
de la tabla de prorrateos generada por la Gerencia de Servicios
Generales y la Subdireccién de Recursos Financieros.

Facturas y/o
comprobantes de
gastos

Envia borradores, por escrito y en medio electrénico, de los
contratos a la Direccién Juridica para solicitar su revision.

La o el Director
Juridico.

Revisa los borradores de contratos efectuando las modificaciones
necesarias y los remite a la Gerencia de Servicios Generales.

La o el Gerente de
Servicios
Generales.

Revisa borradores e Imprime contratos en 2 tantos:

e Original 1 Para expediente de Gerencia de Servicios
Generales.
e Original 2 Para empresa filial.

Obtiene firma en los contratos de la Direccién de Administracion
y Finanzas y de la o el representante legal de la empresa filial.

Archiva en expediente con anexos y se envia a la o el
representante legal de la empresa filial correspondiente, un tanto
del contrato y sus anexos.

Expediente

10.

Efectia mensualmente el trdmite de cobro de los gastos
compartidos, enviando copia de los antecedentes documentales
a la Gerencia de Tesoreria.

Facturas y/o
comprobantes de
gastos
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La o el Gerente de 11. Emite la factura con los importes que le sean enviados por la | Factura
Tesoreria. Gerencia de Servicios Generales.
La o el Subgerente 12. Opera los asuntos relacionados a los contratos de comodato
de la Subgerencia celebrados.
de Servicios
Inmobiliarios y
Transporte.
Fin del procedimiento

N
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CELEBRACION DE CONTRATOS DE COMODATO CON EMPRESAS FILIALES PARA
LA ENTREGA EN USO DE INMUEBLES, EQUIPOS DE COMPUTO, MOBILIARIO Y EQUIPO DE TRANSPORTE DEL FONATUR QUE
SEAN NECESARIOS PARA LA OPERACION DE LAS MISMAS.

LA O EL DIRECTOR DE LA O EL GERENTE DE SERVICIOS :
LAS EMPRESAS FILIALES ADMINISTRACION Y FINANZAS GENERALES LA O EL DIRECTOR JURIDICO

INICIO 1

v Escrito

Solllcnanl, via escrito flrmald‘cj) — Borrador de

por la o el Director General de Solicitud de contrato
acuerdo

cada una de ellas, dirigido ala
Direccion de Administracion y
Flne_mza_si con Copia ala Elabora y presenta al Comité 3. Elabora borrador c}e los
Direccion Genergl de” Técnico, la solicitud de contr'atos por el penoqq
FONATUR, la autorizacién acuerdo para obtener la au_;quzgdo pprlel Comité
pir:rr?(;ldeaf: II:)ESS ii:'lu':egbl‘:gsen | autorizacién correspondiente > expedi:ﬁgcgoiil:deeglrg SBSHCitUd
equipos de cémputo ’ para otorgar en comodafo los de las empresas filiales
I . ’ bienes muebles e inmuebles ) > v
mobiliario y equipode requeridos. agtonzamon del_ Comité )
transporte, necesarios para su Técnico y planos e inventarios.
operacion. A la solicitud se

anexan los planos e
inventarios de los bienes

solicitados.
Facturas y/o
Comprobantes
4 de gastos
4. Agrega en borrador el
porcentaje que corresponde
absorber a cada empresa filial
de los gastos compartidos
como son energia eléctrica,
agua, seguridad, fumigacion,
mantenimiento edificio, y otros
gastos que por su naturaleza
se deban prorratear entre las o
los usuarios de los inmuebles.
A 4
5. Enviaborradores, por escrito 6. Revisa los borradores de
y en medio electrénico, de los contratos efectuando las
contratos a la Direccion » modificaciones necesarias y
Juridica para solicitar su los remite a la Gerencia de
revision. Servicios Generales.
A 4
A
e R
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CELEBRACION DE CONTRATOS DE COMODATO CON EMPRESAS FILIALES PARA
LA ENTREGA EN USO DE INMUEBLES, EQUIPOS DE COMPUTO, MOBILIARIO Y EQUIPO DE TRANSPORTE DEL FONATUR QUE
SEAN NECESARIOS PARA LA OPERACION DE LAS MISMAS.

LA O EL GERENTE DE SERVICIOS GENERALES LA O EL GERENTE DE TESORERIA LA O EL SUBGERENTE DE LA SUBGERENCIA DE

SERVICIOS INMOBILIARIOS Y TRANSPORTE

Facturas

11. Emite lafactura con los
. . 12. Opera los asuntos
importes que le sean enviados .
. - relacionados a los contratos
por la Gerenciade Servicios
de comodato celebrados.
Generales.

7. Revisa borradores e

Imprime contratos en 2 tantos:

e Original 1 Para expediente —
de Gerenciade Servicios

Generales

e Original 2 Para empresa filial

A4

8. Obtiene firma en los
contratos de la Direccién de
Administracién y Finanzas y de
la o el representante legal de la
empresa filial.

L Expediente

9. Archiva en expediente con
anexos y seenviaalao el
representante legalde la
empresa filial correspondiente,
un tanto del contrato y sus
anexos.

Facturas y/o FIN
comprobantes
A de gastos

10. Efectiia mensualmente el
tramite de cobro de los gastos
compartidos, enviando copia
de los antecedentes
documentales ala Gerencia de
Tesoreria.

Vs
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9. INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
(Aprobado por el Comité de Normas Internas en su 22 Sesién Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2011).

1. INTEGRACION

1.1 El Comité se integrara con los Miembros y calidad siguientes:

La o el Director de Administracion y Finanzas La o el Presidente

La o el Presidente

La o el Subdirector de Adquisiciones y Servicios Generales
Suplente

La o el Secretario

La o el Gerente de Recursos Materiales Ejecutivo

La o el Secretario

La o el Responsable de la Administracién de Bienes Muebles - .
Ejecutivo Suplente

Una o un Representante con nivel minimo de Subdirector(a) de la Direccion de

. : X La o el Vocal
Inversiones y Proyectos Financieros.
Una o un Representante con nivel minimo de Subdirector(a) de la Direccion de
La o el Vocal
Desarrollo.
Una o un F_{epr_qsentante con nivel minimo de Subdirector(a) de la Direccién de Lao el Vocal
Comercializacion.
Una o un Representante con nivel minimo de Subdirector(a) de la Direccion de Lao el Vocal
Servicios de Apoyo al Sector Turistico
La_o el Subdirector de Recursos Financieros, de la Direccién de Administracion Lao el Vocal
y Finanzas.
Una o un Representante de FONATUR CONSTRUCTORA, S. A. de C.V., nivel
Iy ; < La o el Vocal
minimo de Subdirector(a) de Area.
Una o un Representante de FONATUR MANTENIMIENTO TURISTICO, S. A. de
. e La o el Vocal
C.V., nivel minimo de Gerente.
Una o un Representante de FONATpR OPERADORA PORTUARIA, S. A.de C.V,, Lao el Vocal
nivel minimo de Subdirector(a) de Area.
Una o un Representante de la Direccion Juridica. La o el Asesor

Una o un Representante del Organo Interno de Control en el FONATUR y

SRR ) : La o el Asesor
Empresas de Participacion Accionaria

En su caso, una o un servidor publico designado por el Area Normativa de la

" . P La o el Asesor
Secretaria de la Funciéon Publica

N
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1.2 ACREDITAMIENTOS

1.2.1 Las y/o los Titulares de las Unidades Administrativas nombraran a las y a los
miembros titulares ante el Comité, quienes deberan contar con un nivel jerarquico
minimo de Subdirector(a) de Area, mismos que fungiran como Vocales y en el caso
del Organo Interno de Control y Juridico como Asesores(as) ante el Comité. El
acreditamiento debera efectuarse previo a la realizacion de la primera sesion de
cada ejercicio o cuando las circunstancias lo ameriten; y

1.2.2 Las y/o los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus respectivas y
respectivos suplentes, los cuales deberan tener un nivel jerarquico minimo de
Gerente y solo podran participar en ausencia de éste. El acreditamiento debera
efectuarse por escrito, previo a la realizacién de la Primera Sesion Ordinaria de
cada ejercicio o cuando las circunstancias lo ameriten.

2. FUNCIONES DEL COMITE

NOTA: Para la presentacion de asuntos que requieran ser dictaminados por el Comité de
Bienes Muebles del Fondo Nacional de Fomento al Turismo apegadas a las funciones de este
Organo Colegiado que a continuacion se describen, y que sean asuntos correspondientes a:
FONATUR Constructora, S.A. de C.V., FONATUR Mantenimiento Turistico, S. A. de C.V.y
FONATUR Operadora Portuaria, S.A. de C.V., deberan fundarse y motivarse en la
normatividad que les corresponda, por lo que sera responsabilidad de dichas Entidades
cumplir con los ordenamientos legales que les sean aplicables.

2.1 Elaborary autorizar el Manual de Integracién y Funcionamiento respectivo, sujetdndose
a las normas vigentes;

2.2 Aprobar el calendario anual de sesiones ordinarias;

2.3 Dar seguimiento al Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles y someterlo
a aprobacion del Comité Técnico, a mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal,

2.4 Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica previstos en el
Tercer parrafo del articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales y la Disposicion
Vigésima Quinta de las Bases Generales para el Registro, Afectaciéon, Disposicién Final
y Baja de Bienes Muebles que estén al servicio del Fondo Nacional de Fomento al
Turismo;

2.5 Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desechos, con vigencia mayor
a un ano;

2.6 Autorizar la donacion de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a quinientos dias
de salario minimo general vigente en el Distrito Federal;
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2.7 Cuando le sea solicitado por la o por el Director de Administracion y Finanzas, analizar
la conveniencia de celebrar operaciones de donacion, permuta, daciébn en pago,
transferencia o comodato de bienes muebles y someterla a aprobacion del Comité
Técnico, y cuando corresponda a la Secretaria, segun lo establecido en el articulo 133
de la Ley;

2.8 Nombrar alasy a los servidores publicos encargados de recibir las ofertas, las garantias,
los poderes y para registrar a las o los asistentes en los actos de apertura de ofertas, asi
como a las y/o a los servidores publicos que presidiran estos actos y el de fallo;

2.9 Analizar trimestralmente el informe de la conclusion o tramite de los asuntos sometidos
al Comité, asi como de los demas acuerdos adoptados por el mismo y todas las
enajenaciones efectuadas por FONATUR a fin de, en su caso, disponer las medidas de
mejora o correctivas necesarias; y

2.10 Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, mismos
que deberan distribuirse a sus integrantes en la primera sesion del ejercicio fiscal
inmediato posterior.

2.11 En ningun caso el Comité podra emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere
este apartado, cuando falte el cumplimiento de alglun requisito o no se cuente con los
documentos esenciales siguientes:

I. Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion;

II. Solicitud o conformidad para donacion, permuta, dacién en pago, transferencia o
comodato de bienes, suscrita por las y/o los interesados;

lll. Constancias que acrediten debidamente la contribucion del comodato con los
programas del Gobierno Federal, asi como la estrategia de control y seguimiento
correspondiente;

IV. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de las y/o los solicitantes
para ser las y/o los beneficiarios en los términos de los diversos supuestos
previstos por la Ley, y

V. Relacion de los bienes objeto de la operacion y sus valores (de adquisicién; de
inventario; valor minimo o de avallo, segun resulte aplicable).

En consecuencia, no produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier
sentido.

3. FUNCIONES DE LAS Y/O LOS MIEMBROS.

Las y/o los servidores publicos que funjan como Integrantes Propietarios y Suplentes asi como
las y/o los Asesores, deberan contar con la acreditacidbn correspondiente y poseer la
capacidad para la toma de decisiones, adopcion de acuerdos y compromisos en el seno del
Comité, ademas de ocupar plazas de estructura.
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Las y/o los integrantes de los Comités tendran las siguientes funciones y responsabilidades:

3.1 LA OEL PRESIDENTE:

3.1.1 Proponer al Comité el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, sélo cuando se justifique,
a sesiones extraordinarias;

3.1.2 Ejercer voto de calidad en caso de empate para tomar la determinacion
correspondiente;

3.1.3 Orientar las resoluciones y acciones del Comité al cumplimiento de las
disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan la enajenacion de
bienes;

3.1.4 Presentar a la consideracion del Comité, lo siguiente:

a) En la primera reunidén de cada ejercicio fiscal: el calendario anual de
sesiones ordinarias;

b) Laactualizacion del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité;

c) La actualizacién de Las Bases Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles que estén al servicio del
Fondo Nacional de Fomento al Turismo; y

d) Elinforme de la conclusién o trdmite de los asuntos sometidos al Comité,
asi como de todas las enajenaciones efectuadas por FONATUR a fin de,
en su caso, disponer las medidas correctivas necesarias.

e) La modificacion al Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles.

3.1.5 Firmar las actas de las sesiones que presida.

3.2 LA OEL SECRETARIO EJECUTIVO:

3.2.1 Vigilar la elaboracion y expedicion de las convocatorias, de las ordenes del dia 'y
de los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de
apoyo necesarios;

3.2.2 Presentar a la o el Presidente el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, para su aprobacion;

N
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3.2.3 Remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos a tratar en
la reunion a celebrarse;

3.2.4 Recibir, conforme al procedimiento y requisitos establecidos, los asuntos que se
someteran a la consideracion y resolucion del Comité para su incorporacion en
el orden del dia de la sesibn mas proxima a su recepcion, firmando el formato
correspondiente y responsabilizandose de que la informacién contenida en el
mismo corresponda a la proporcionada por las areas respectivas;

3.2.5 Registrar los acuerdos y realizar su seguimiento;

3.2.6 Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité y aquellas
otras que le encomiende la o el Presidente o el Comité;

3.2.7 Vigilar que los acuerdos sean asentados en el formato respectivo, asi como se
integren los expedientes y archivos con la documentacioén que sustente los actos
y resoluciones tomadas por el Comité, cuidando su conservacion por el tiempo
minimo que marca la ley;

3.2.8 Coordinar la elaboracion de los documentos que hace referencia el apartado
6.1.6, asi como de los formatos e instructivos para la presentacion de los asuntos
y los diferentes informes;

3.2.9 Levantar el acta de cada sesion.

3.2.10 Dar a conocer las resoluciones y acciones del Comité y verificar su debido
cumplimiento;

3.2.11 Presentar los informes y los resultados obtenidos;

3.3 LASOLOS VOCALES:

3.3.1 Enviar ala o el Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio
deban tratarse en el pleno del Comité; con cinco dias habiles de anticipacion para
sesiones ordinarias y con tres dias habiles de anticipacion para sesiones
extraordinarias. Los documentos de los asuntos que no sean entregados en el
plazo establecido, seran incorporados en la siguiente sesion del Comité, a
excepcion de que la o el Presidente del Comité autorice que se presente posterior
a ese plazo;

3.3.2 Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

3.3.3 Presentar a la consideracion y resolucion del Comité los asuntos que requieran
de su aprobacion;
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3.3.4 Analizar la documentacién de la reunién a celebrarse;
3.3.5 Aprobar, en su caso el orden del dia:

3.3.6 Votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo
respectiva

3.3.7 Firmar el acta y el formato respectivo, que de cuenta de los acuerdos tomados
por el Comité; y

3.3.8 Las demas que expresamente les asigne la o el Presidente o el Comité en pleno;

3.4 LASOLOS ASESORES:

3.4.1 Prestar oportunay adecuada asesoria al Comité en el ambito de su competencia.
Las y/o los Asesores no deberan firmar ningin documento que contenga
cualquier decisién inherente a las funciones de dicho Comité; Unicamente
suscribiran las actas de cada sesion como constancia de su participacion;

3.4.2 Exponer con fundamento, imparcialidad y seriedad, sus puntos de vista en torno
a los asuntos que se expongan en el Comité; y

3.4.3 Proporcionar la orientacién necesaria en torno de los asuntos que se traten, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado.

3.5 LASYLOSINVITADOS:

3.5.1 Unicamente tendran participacion en los casos en que la o el Secretario Ejecutivo
considere necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos o
administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la consideraciéon del
Comite;

3.5.2 Proporcionar la informaciéon y documentacion que proporcione fundamento,
justificacion, sustancia y veracidad a los asuntos que se presenten a la
consideracion y resolucion del Comité. Los documentos de los asuntos que no
sean entregados en el plazo establecido, seran incorporados en la siguiente
sesion del Comité, a excepcion de que la o el Presidente del Comité autorice que
se presente posterior a ese plazo;y

3.5.3 Firmar las actas de las sesiones a las que hubiesen asistido como constancia de
Su participacion.

4. SESIONES

Las sesiones se celebraran de la siguiente forma:
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4.1 Las sesiones ordinarias se efectuaran mensualmente, conforme al calendario
anual autorizado por el Comité en su primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal,
siempre y cuando existan asuntos a tratar. S6lo en casos justificados, a solicitud
de la o el Presidente del Comité o de la mayoria de sus miembros, se realizaran
sesiones extraordinarias. En el caso de que se modifique alguna fecha
establecida en el calendario, la o el Presidente deberd informarlo con
oportunidad y por escrito a sus integrantes, indicando la nueva fecha en que se
llevara a cabo la sesion;

4.2 Invariablemente se debera contar con la asistencia de la o del Presidente del
Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum suficiente cuando
asistan como minimo la mitad mas uno de las y/o los miembros con derecho a
voto; las decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, quien presida
tendra voto de calidad;

4.3 Se considerard como asistencia, la participacion de las y/o los miembros del
Comité, a través de videoconferencias en tiempo real, lo cual debera hacerse
constar en el acta respectiva, recabdndose en su oportunidad las firmas
correspondientes. Las sesiones daran inicio a mas tardar 10 minutos posteriores
a la hora establecida de inicio, a excepcion de que en este tiempo aln no se
tenga el quorum requerido, la o el Presidente podra diferir otros 5 minutos para
su inicio;

4.4 El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion se
entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos con dos dias habiles
completos de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil completo
para las extraordinarias, en caso de inobservarse estos plazos, la sesion no
podra llevarse a cabo. Dicha informacion podra ser remitida utilizando medios
magneéticos o a través de correo electrénico, siempre y cuando se cumplan con
los plazos establecidos;

4.5 Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran en
los listados, que contengan la informacion resumida de los casos a tratar en cada
sesion, los que firmaran, en su caso, las y los miembros asistentes que tengan
derecho a voz y voto y contendra como minimo lo siguiente:

a) Informacién resumida del asunto que se propone sea analizado;

b) La descripcion del bien mueble que se pretenda enajenar, donar,
permutar o cuando se celebren operaciones de dacién en pago,
transferencia o comodato de bienes muebles;

c) Elvalor minimo de venta de los bienes; y
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d) La justificacion y fundamentacién legal para llevar a cabo el
procedimiento de enajenacion, donacion, permuta, dacion en pago,
transferencia o comodato de bienes muebles; de conformidad con lo
establecido en el Titulo Quinto, Capitulo Unico de la Ley General de
Bienes Nacionales.

De cada sesion se levantara acta, la cual invariablemente debera ser firmada por
todos los que hubiesen asistido a ella. La o el Secretario Ejecutivo elaborara el
proyecto de acta y lo remitir4 a través de medios electrénicos, en un plazo no
mayor de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de celebracion de la
reunion ordinaria, a las y los miembros del Comité para su revision, quienes en
un plazo no mayor de dos dias habiles a partir de su recepcion deberan de enviar
por el mismo medio sus comentarios ya que de no emitirlos ésta se entendera
por aprobada. Lo anterior en virtud de que para poder llevar a cabo las sesiones
ordinarias, el acta de la Sesion Ordinaria anterior deberé estar revisada y firmada
por todas las personas que hubieran intervenido en ella.

No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo
de instalacion o reinstalaciéon del Comité; bastara que cada afio se reinicie la
numeracion de las sesiones correspondientes.

5. DESARROLLO DE LAS SESIONES

Las sesiones se llevaran a cabo de la siguiente forma:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Previo al inicio de la sesidén las y los miembros registraran su asistencia en una
lista;

La o el Secretario Ejecutivo verificara la lista de asistencia e informara a la o el
Presidente si existe Quorum;

La o el Presidente declarara formalmente si procede o se cancela la sesion;

Quien presida la sesién sometera a consideracion de las y los miembros, el acta
de la sesién ordinaria anterior. de no haber observaciones se procedera a
declararla aprobada, de haberlas pedira a la o al Secretario Ejecutivo se tome
nota de las observaciones para que se hagan las modificaciones o adiciones
correspondientes;

La o el Secretario Ejecutivo procedera a la formalizacion del acta aprobada,
recabando la firma de las y los miembros y de todas las demas personas que
hayan asistido a la sesion;

La o el Secretario Ejecutivo procedera a exponer los asuntos que se presenten
a la consideracion y resolucion del Comité;
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5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

Subdireccion de Capital Humano

Los asuntos se presentaran en forma individual y seran objeto de analisis,
evaluacion y deliberacion por parte de las y los miembros del Comité;

La o el Secretario Ejecutivo vigilara que se registren en el acta correspondiente
a la sesion, todas y cada una de las consideraciones vertidas en torno a cada
asunto tratado por el Comité;

Quien presida la sesion tendra la facultad para compilar, recurrir, sintetizar y
precisar las propuestas o alternativas de soluciéon a los asuntos;

Quien presida la sesion debera someter a votacion la propuesta de cada caso y
procedera a cuantificar los votos a favor, en contray las abstenciones. En el caso
de la toma de decisiones por mayoria se asentara en el acta el voto nominal de
cada uno de las y/o los participantes;

Las resoluciones con respecto a los asuntos tratados, tendran el caracter de
Acuerdo;

Las resoluciones seran de carécter irrevocable, solo mediante resolucién del
propio Comité se podra suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos;

Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y resoluciones,
guien presida la sesidén procedera a declarar formalmente terminada la sesion,
precisando, para efectos de registro en el acta la hora en que termina;

De cada reunion la o el Secretario Ejecutivo levantara acta que sera firmada por
todos los que hubieran intervenido en ella. En dicha acta se debera sefialar el
sentido del acuerdo tomado por las y/o los miembros con derecho a voto y los
comentarios relevantes de cada caso;

Las y/o los Asesores y las y/o los Invitados que asistan para orientar o aclarar la
informacion de los asuntos a tratar, firmaran el acta de la sesion;

Invariablemente deberd incluirse en el orden del dia, un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos Generales, solo podran
incluirse asuntos de caracter informativo;

Las Sesiones Extraordinarias se celebraran sélo en casos justificados. El orden
del dia de estas sesiones no incluira: la presentacion de actas, seguimiento de
acuerdos de la sesion anterior y asuntos generales; y

Cuando se realice una sesion extraordinaria, el acta correspondiente debera
incluirse en la siguiente sesion ordinaria.
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6. PRESENTACION DE CASOS

Los casos se presentaran en la siguiente forma:

6.1

6.2

6.3

6.4

7. VOTACION

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Los casos que deban ser objeto de la consideracion y resolucién del Comité, se
presentaran por conducto de la o del Secretario Ejecutivo. No se presentara
ningun asunto que no cumpla con lo establecido en el punto 5.11

Los casos se presentaran a la consideracion del Comité, en estricto apego al
orden del dia autorizado;

Los casos que requieran de la consideracién y resolucion del Comité, se
remitirdn a la o al Secretario Ejecutivo cuando menos con cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha en que habra de celebrarse la sesidn ordinaria y con tres
dias habiles de anticipacion para sesiones extraordinarias; y

La presentacion de cada caso se sujetara a lo dispuesto por el punto 1 anterior.

La o el Presidente tendrd derecho a voz y voto, y ademas contara con voto de
calidad en caso de empate;

La o el Secretario Ejecutivo, tendra derecho a voz;
Las y/o los Vocales, tendran derecho a voz y voto;

Las y/o los Asesores, asi como las y los Invitados, tendran derecho a voz y no a
Voto;

Las decisiones del Comité se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos
considerando las siguientes definiciones:

UNANIMIDAD.- La votacion favorable o desfavorable del cien por ciento de las
y los miembros presentes;

MAYORIA DE VOTOS.- La votacion favorable o desfavorable del cincuenta por
ciento mas uno de las y los miembros presentes que tengan derecho a voto.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada. En este
sentido, las determinaciones y opiniones de las y los miembros del Comité, no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen, durante
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el desarrollo de los procedimientos de enajenacion.
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