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Procedimiento para Gestionar Cuentas por Pagar

OBJf,,TIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar las cuentas por pagar del Fideicomiso Público para
el Desa¡rollo del Turismo de Reuniones en Yucatiín, con ta finalidad de estandarizar y eñcientar su
desa¡rollo.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Ingresos y Egresos de la Dirección de Administración y
Finanzas del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Tu¡ismo de Reuniones en Yucatán.

Ámbito Est¡tal
Artículo 15, fracción Itr; 26, fracción I, inciso rn, r, s y u; de los Lineamientos para la Implementación

del Sistema de Contol lntemo lnstitucional.

IV. DEFINICIONES
DAF: Dirección de Administración y Finanzas del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo

de Rer¡niones en Yucauin.

FIDETURE: Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Rer¡niones en Yucatán

IEG: Departamento de Ingresos y Egresos de la Di¡ección de Administración y Finarzas del Fideicomiso

Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

JIE: Jefe del Departamento de Ingresos y Egresos adscrito a la Dirección de Administración y Finanzas

del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Tr¡rismo de Reuniones en Yucatán.

RESPONSABILIDADES
I. JIE:

l.l. Verificar y validar las cuentas por pagar generadas en el departamento.

I
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Fecha de actualización

l2/07 t2024

Itr. FI,]NDAMENTOLEGAL
Ambito Feder¡l
Artlculo 6, Apartado A, Fracción I; de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

DAFF: Director de Administración y Finanz¿s del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo

de Reuniones en Yucatán.

DG: Dtecto¡ General del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.
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1.2. Gestiona¡ la autorización y firmas de las cuentas por pagar con las autoridades competentes
del FIDETURX.

2. Coordinador:

2.1. Verifica¡ que la documentación recibida cumpla con los reqüsitos fiscales, legales y
admhistrativos.

2.2. Elabor¿r las cuentas por pagar y comprobantes de pago solicitados.

\1I. INDICADOR

VIII. ANEXOS

Indicador Fórmula Unid¡d de rnedida Periodicidad Meta
(Solicitudes pagadaV

Solicitudes
recibidas)r 100

Porcentaj e Mensual 100%
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Fech¡ de emisión

30t08t2079

vI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador

l. Recibe del área solicitante el oficio de solicitud de pago, factura, cuadro comparativo y contrato.

2. Arraliza y veifrca la información de los documentos recibidos.
3. ¿La documontación está conecta?

o Sí: Continúa en la actiüdad 5.

o No: Continúa en la actiüdad 4.

4. Notiñca las observaciones al área solicitante y solicita su corrección. Regresa a la actiüdad l.
5. Determina la bolsa en la cual se bajará el recurso para realizar el pago.

6. Elabora el F-PR-GCP-OI "Autorización de pagos".

7. Imprime el F-PR-CrCP-OI "Autoriz¿ción de pagos" y lo entega al IIE para su validación.

Jefe de Departamento de lngresos y Egresos

8. Reüsa formato'autoriz ción de pagos" y recaba firma del DA-FF, asi como, DG.

9. Realiza los pagos correspondientes a través de banca elecfónica.
10. Descarga comprobantes de pagos realizados generados por la banca electrónica y enüar a los

proveedores correspondientes.

Coordi¡ador
I l.Archiva y folia el F-PR-GCP{I "Autorizáción de pagos".

l2.Tr¡ma al rirea de contabilidad el oficio de solicitud de pago, fachra, cuadro comparativo y
conrato pa¡a su captura en el sistema contable.

Fin del procedimiento.

@

Solicitudes de

cuentas por pagar
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*AT= Archivo de rrí¡nite; AC= Archivo de concentación; PTC: Plazo total de conservación.

Ix. CONTROLDE CAMBIOS

X. FIRMADf, AUTORIZACIÓNDEL

Au

Lic. Omar F do Torrejón García

Cédigo
PR.DAF-TEGO2 RO2

o

Fecha de ¡ctualización
12t07 t2024

Código
Nombre del

atrero Ubicación
ATT AC* PTC* Disposición

fin¡l

No aplica

Diagrama del Flujo
del Procedimiento

para Gestionar

Cuentas por Pagar.

IEG 4 años 3 años 7 años Eliminar

F.PR.GCP-01
Autorización de

pagos
IEG 4 años 3 años 7 años Elirrunar

Fecha Número de reüsión Actiüdad

30/08/2019 00
Generación del Procedimiento para Gestionar Cuentas por

Pagar.

10108/2023 0t

Actualización del Procedimiento para Gestionar Cuentas
por Pagar, en los apafados ltr. Fundamento legal, W.
Definiciones, VI. Descripción del procedimiento, VlI.
Anexos, IX. Conhol de cambios y X. Firma de

autorización del documento.

12/0712024 02
Actualización del Procedimiento pa¡a Gestionar Cuentas
por Pagar en los apartados MI. lndicadores y D(. Control
de Cambios.

F-PR-AIM.O I ROO

Director ación y Finanzas

Página 4 de 4

w
ñrü.-rr¡d



+ Juñlos tr.nlorñ.mor FIDErcordIso pú¡sr,rco pARA EL DEsARRoLLo
DEL TURrsMo DE REUNIoNES nx yuc¿.rÁx

Dirección de Administración y Finanzas
Yucatán

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar Cuentas por Pagar
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'La información couteniü en el prcsente docr¡mento es responsabilidad de la Depeudencia/Entidad que lo genera."

Página I de 1

6cnb. & Ce E! ¡o. P¡,.r.

,. hv¡s .l F-PlscP{! Aúdl.ló. d.
p.a6yr4t¡ltñ¡dd D Fy0G,



# Juntor tr¡nstorm.ños

Yucatán
FTDEIC0MISo pú¡r,rco p.ln-t EL DESARRoLLO

DEL TURISMO DE REUNIONES E¡¡ YUC. T;[T
Dirección de Administración y Fhanzas

Autorización de pagos

.:.'-.. ..:..-.

PAGO

Solicitado por:

t
t

*t
*

Revisado por:
* t

ü

§ombre)
Jefe de Ingresos y Egresos

§ombre)
Di¡ector de Administrativo *

Autorizado por:

t
(Nombre)

Director General

*

*

* *

*

Página ldel

RAZóN SOCIAT CONCEPTO :¡¡[TID¡D NO. DE
CT'EI¡TA

- F
-

F

=*

-

*
.a t

- ilE I , I
* I { ü

$Tota1

F-PR.GCP-OI RO1

ñ t #

F¡DEICOMISO PÚBLICO
PARA EL DESARROLLO
DELTURISUO DE R,EUNIONES
EN YUCATAN

Mérida, Yucatán a -------de 2OXX

[ffi
\*,
ffi


