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I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar y comprobar recursos de comisiones de trabajo del
Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones, con la finalidad de estandarizar y
hacer eficientes los mecanismos.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan.

III. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos 15, fraccion I11; 18, fraccion X; 22, fraccion I1I; 26, fraccion I, inciso 1i y o; de los Lineamientos
para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones en Yucatan.

DAFF: Director de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones en Yucatan.

DG: Director General del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Director de Area Solicitante: Director General, Director de Administraciéon y Finanzas, Director de
Comercializacién y Director de Operaciones del Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan.

FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

IEG: Departamento de Ingresos y Egresos de la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso
Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Servidor Publico Comisionado: Personal adscrito al Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones en Yucatan al que se le encarga una comision.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Area Solicitante:
1.1 Asignar mediante oficio al servidor publico comisionado.

2. Servidor Publico Comisionado:
2.1 Mediante oficio dirigido al DAFF solicitar el monto de viaticos o gastos a comprobar, segn sea

el caso.

2.2 Entregar comprobacion de gastos y reporte de actividades realizadas durante la comision.

3. Coordinador de Ingresos y Egresos:
3.1 Recibir la documentacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Servidor Publico Comisionado
1. Entrega el F-PL-AVI-01 Oficio Comisién, el F-PL-AVI-02 Oficio Solicitud de Viaticos y el F-PL-
AVI-03 Carta Compromiso al Coordinador de Ingresos y Egresos.
Coordinador de Ingresos y Egresos
2. Recibe y verifica que la documentacion sea correcta.
3. ;La documentacion es correcta?
e Si: Contintia con la actividad 5.
e No: Contintia con la actividad 4.
4. Regresa la documentacion al Servidor Publico Comisionado para que atienda las observaciones
correspondientes. Regresa a la actividad 2.
Elabora cheque y péliza correspondiente.
Recaba la firma de revisién del DAFF y la firma de autorizacion del DG.
Entrega cheque original al Servidor Publico Comisionado y recaba firma de recibido.
8. Entrega al 4rea de contabilidad los documentos originales para su registro en el sistema contable.
Servidor Publico Comisionado
9. Entrega, para la comprobacién de recursos, la siguiente documentacién:
- F-PL-AVI-04 Comprobacion de Viaticos,
- F-PL-AVI-06 Informe de Comision,
- XML y PDF de las facturas correspondientes y
- Comprobante de depésito bancario del saldo de viaticos a devolver (cuando aplique).
Nota: La cuenta bancaria para realizar el depésito del saldo de viaticos a devolver, ser4 la descrita
en la poliza realizada en la actividad 5.
Coordinador de Ingresos y Egresos
10. Recibe y verifica que la documentaci6n sea correcta y cumpla con la PL-DAF-IEG-01 R0O0 Politica
para Administrar Viaticos.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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11. ;La documentacion es correcta?
e Si: Continda con la actividad 13.
e No: Continda con la actividad 12.

12. Regresa la documentacion al servidor publico comisionado para que atienda las observaciones
correspondientes. Regresa a la actividad 10.

13. Recaba la firma de revision del DAFF para el F-PL-AVI-04 Comprobacion de Viaticos.

14. Entrega la documentacion correspondiente al drea de contabilidad, para su captura al sistema
contable. Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Solicitudes de
Comprobaciones de vilticos
o e comprobados/Solicit Porcentaje Mensual 100%
recursos recibidas e
udes de viaticos
recibidas)*100
VIII. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* 2 2
= = Disposicién
Coédigo anexo Ubicacién final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Gestionar y
No aplica Comprobar IEG Indefinido 1 afio 1 afio Eliminar
Recursos de
Comisiones de
Trabajo
F-PL-AVI-01 Oficio Comision IEG 4 afios 3 afios | 7 aflos Eliminar
LAy | SheSenmsdo IEG 4afios | 3afios | 7afios | Eliminar
Viaticos
F-PL-AVI-03 | Carta Compromiso IEG 4 afos 3 afios | 7 afios Eliminar //
Comprobacion de . - - iioia
F-PL-AVI-04 i IEG 4 afios 3 afios | 7 afios Eliminar
Viaticos
F-PL-AVI-06 AR IEG 4afios | 3afos | 7afios | Eliminar
Comision

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar y
Comprobar Recursos de Comisiones de Trabajo.

10/08/2023 00

Actualizacion del Procedimiento para Gestionar y
12/07/2024 01 Comprobar Recursos de Comisiones de Trabajo en los
apartados VIL Indicadores y IX. Control de Cambios.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENZTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucatan DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar y Comprobar Recursos de

Comisiones de Trabajo.

Gestlonar y Comprobar Recursos de

Juntos transformemos FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO

b Direccién de Administracién y Finanzas

Comisiones de Trabap

v

1. Entrega el F-PL-AVI-01 Ofido de Comisidn, el

13, Recaba |a firma de revisién d el DAFF parael
F-PL-AVI-04 Comprobacién de Vidticos.

F-PL-AVI-02 Oficio de Solicitud de Vidticos yel
F-PL-AVI1-03 Carta Compromiso al Coordinador

Coordinador de Ingresos y Egresos

de Ingresos y Egresos.

!

Sendd or Publico Comision ado

B

14, Entrega la d ocumentadén co mespondiente
aldrea de contabilidad, parasu capturaal
sistema contable.

Coordinadorde ingresos y Egresos

2. Recibe yverifica que la documentacidn sea
mect.
Coordinadorde ingresos y Egresos
4. Regresa b documentacidn a Servidor
Piblco Comisionado para que atienda I=s
No— observaciones corre pondientes.

Coordinadorde Ingresos y Egresos

3. {La documentadén es correcta?

st
]

5. Elabora cheque y pdliza correspond iente.
Coordinador de ingresos y Egresos.

v

6. Recaba la firma de revision del DAFF yla
firma de autorizadién del DG.

Coordinadorde ingresos y Egresos

'

7. Entrega cheque original al Servidor Pblico
Comisionado y recabafima de recbido

Coordinador de Ingrescs y Egresos

!

8. Entrega al drea de contabilidad los
documentos originales para su registro en el
sistema contable.

Coordinadorde ingresos y Egresos

v

9. Entrega, parala comprobacion de recursos:
F-PL-AVI-04 Comprobacién de Vidticos, F-PL-
AVI-06 Informe de Comisidn, XMLy PDF de
factums y Comprobante de dep dsito bancario
del saldo de vidticos a devolver,

Servdor Publico Comision ado

B

10. Recibe yverificaque ladocumentacidn sea
comrecta ycumpla con b PLDAFIEG-01.
Coordinador de Ingresos y Egresos

12, Regresa b documentacidn a Servidor
Piblco Comisionado para que atienda |=
observadones corres pondientes.

Coordinador de Ingresos y Egresos

Gestionar y Comprobar Recursos de
Comisiones de Trabajp, realzado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la

Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccion de Administracién y Finanzas

Informe de Comisién

FIDEICOMISO PUBLICO

PARA EL DESARROLLO
DEL TURISMO DE REUNIONES
EN YUCATAN
INFORME DE COMISION
NOMBRE:
CARGO:

ADSCRIPCION: Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan (FIDETURE)

LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
(dd/mm/aa) (dd/mm/aa)

LUGAR

OBJETO DE LA COMISION

Propésito:

Resumen de las actividades realizadas:
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Yuc at é n FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
: o e DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Informe de Comision

e2% _M%e | FIDEICOMISO PUBLICO
tuitree o237 | DARAF| DESARROIIO

DEL TURISMO DE REUNIONES
FENYUCATAN

Resultados Obtenidos:

Contribucién (es) al FIDETURE

Nombre y firma

Mérida, Yucatan a --—- de -—- de 20XX
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Carta Compromiso

FIDEICOMISO PUBLICO

PARA EL DESARROLLO
DELTURISMO DE REUNIONES
ENYUCATAN

CARTA COMPROMISO

Mérida, Yucatan a ---- de ---- de 20-.

XXXXXXXXXXXX
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Presente.

Por medio del presente me comprometo a entregar en un plazo no mayor a 7 dias habiles
(LA COMPROBACION DE GASTOS ENTREGADOS O VIATICOS SEGUN SEA EL CASO)
durante (CONCEPTO DEL GASTO A COMPROBAR O MOTIVO DEL VIATICO) (FECHAS
DEL GASTO A COMPROBAR O FECHAS DEL VIAJE DE COMISION), con el fin de
(OBJETIVO).

Atentamente,

(NOMBRE DE LA PERSONA QUE SOLICITA LOS GASTOS A COMPROBAR Y/O
VIATICOS)
(CARGO)
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Yucatan  DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN

@ Juntostransformemos  FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
SRR Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Solicitud de Viaticos

FIDEICOMISO PUBLICO

PARA EL DESARROLLO

DEL TURISMO DE REUNIONES
EN YUCATAN

Mérida, Yucatan, a XX de XXXX de 20XX
Oficio: FIDETURE/INICIALES DE LA DIRECCION/##/XX-20XX
ASUNTO: Solicitud de viaticos

NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Presente

Por medio de la presente me permito hacer de su conocimiento que (nombre y puesto de la
persona comisionada) -------------- (concepto del gasto a comprobar) -------—---- (fecha y lugar
del evento)

Por tal motivo me permito anexar el presupuesto para solventar los gastos de dicha comisién.

Favor de elaborar cheque a nombre de:

CONCEPTOS MONTO
# Dias con pernocta $
# Dias sin pernocta $
$
$
$

Total

Sin mas por el momento le agradezco su atencién a la presente.

ATENTAMENTE

LIC. (NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA)

DIRECTOR DE
C.c.p. Archivo
/ (colocar iniciales de la persona que elabora el oficio)
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ucatan
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Oficio Comision

- L
AL 8% e

FIDEICOMISO PUBLICO
PARA EL DESARROLLO
DEL TURI DE REUNIONE .
CATAN " . Mérida, Yucatan, a XX de XXX de 20XX

EN YUCATAN
Oficio: FIDETURE/INICIALES DE LA DIRECCION/M#/XX-20XX
ASUNTO: Oficio comision

(NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA)
(Cargo)
Presente

Por medio del presente, me permito informarle a usted que ha sido designado para
realizar la comision que enseguida se detalla:

Evento:
Lugar:
Fecha:
Objetivo:
Responsabilidades:
e Debera comprobar los viaticos entregados para sus actividades en un plazo
no mayor de 7 dias habiles.
e Debera presentar su informe de actuacién.
e En caso de asi requerirse debera supervisar los costos y servicios
contratados durante su comision.

Sin otro particular, te envio un cordial saludo,

ATENTAMENTE

LIC. (NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA)

DIRECTOR DE
C.c.p. Archivo
/ (colocar iniciales de la persona que elabora el oficio)
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> Yucatan bicssplens
Bacdcdyfprin) Direccién de Administracion y Finanzas
Comprobacién de Viaticos

Registro Gnico de comisiones y desglose de gastos
Folio:

1. Datos de la unidad responsable

FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE REUNIONES EN

Fecha:

[NnomBRE:

2. Datos sobre el servidor plblico comisionado

FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN

NOMBRE: DEP. O ENTIDAD: FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE IEUNDO1
ADSCRIPCION: CARGO:
3. Datos sobre vidticos y pasajes
Destino: nacional (cd/edo) Fecha de inicio Fecha de término No. de dlas Importe recibido Total gastado
Internacional (cd/pals)
Total $ -
IMPORTE TOTAL DE VIATICOS:
PASAJE: AVION ( ) AUTOBUS [ OTRO ()
4. Objeto de la comisién y principales actividades
5. D de p i6 hospedaje ( ) Alimentos ( ) Pasaje ( ) otros ( )
6. Desglose pormenorizado de gastos
Hospedaje
Fecha 2 [Establecimiento No. Dias Importe Observaciones
[oese
Total $ -
Alimentos
Fecha [Ne: Establecimiento [Concepto imp Observaci
Docto
Total $ %
Transporte
Fecha No. Establecimiento Concepto Importe Observaciones
Total S -
Otros
Fecha [Ne. E imi Concepto p Obser
Docto
Total S -
7. TOTAL COMPROBADO: $ -

8. MONTO RECIBIDO PARA LA COMISION:

F-PL-AVI-04 ROO
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9. SALDO EN CONTRA O SALDO A FAVOR: $ -

10. FUNCIONARIOS QUE AUTORIZAN

|JEFE DIRECTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
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