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-

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para adquirir bienes o servicios mediante fondo fijo, con la finalidad
de atender las necesidades de operatividad del FIDETURE, asi como, estandarizar y eficientar su
operatividad.

II. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Ingresos y Egresos de la Direccion de Administracion
del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

I1I. FUNDAMENTO LEGAL

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

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion I11; 26, fraccién I, inciso d, e, y f; 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 Administracién y Finanzas del Fideicomiso Puablico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones en Yucatan.

DG: Director General del Fideicomiso Puiblico 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.

JIE: Jefe del Departamento de Ingresos y Egresos.

MXN: Pesos mexicanos.

V. RESPONSABILIDADES
1. JIE:
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1.1. Gestionar la compra de productos, bienes o servicios solicitados al Departamento mediante
fondo fijo.

1.2. Asegurar el cumplimiento e informacion fiscal, legal y administrativa de la documentacion
recibida y generada en el desarrollo del procedimiento.

1.3. Verificar que el monto de la adquisicion solicitada sea menor a $2,000 MXN.

1.4. Gestionar con el DG y el DAFF la autorizacion y reembolso del fondo fijo.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
JIE
1. Recibe el F-PR-RAA-01 Requisicion de Compra y/o Servicios por parte del érea solicitante,
verifica la informacién y analiza si es de carécter urgente o extraordinario.
Nota: El monto maximo para la adquisicién de bienes o servicios mediante fondo fijo es de
$2,000 MXN.
Autoriza la adquisicién por fondo fijo?
e Si: Contintia en la actividad 4.

2]

e No: Contintia en la actividad 3.

3. Informa, mediante una llamada telefénica y/o correo electronico, al 4rea solicitante los motivos
de la no procedencia a su solicitud. Fin del procedimiento.

4. Investiga los posibles proveedores de acuerdo a lo solicitado y realiza las cotizaciones
correspondientes.

5. Recibe la(s) cotizaciones, analiza y determina la que se adapta a las necesidades del drea, asi
como, a los criterios administrativos y financieros del FIDETURE.

6. Gestiona la compra del producto, bien o servicio.

7. Recibe el producto, bien o servicio y la factura por parte del proveedor.

8. Integra la documentacion del producto, bien o servicio recibido y envia al DAFF para su firma
y reembolso del fondo fijo.

9. Espera documentacién firmada y reembolso de fondo fijo.

10. Recibe cheque y documentacion validada por el DAFF y del DG.

11. Gestiona el cobro del cheque e ingresa el efectivo en la caja para el reembolso del fondo fijo.

12. Archiva la documentacion de comprobacion de la compra.
Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR
Indicador - Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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VIII. ANEXOS
L Nombre del e AT* AC* PTC* Disposicién
2 anexo final
Diagrama del Flujo
del Procedimiento
No aplica pa:ra Adqumr. . IEG 4 afios 3 afios | 7 afios Eliminar
Bienes o Servicios
Mediante Fondo
Fijo.
Requisicion de As
F-PR-RAA-01 | Compra y/o IEG 4 afios 3 afos | 7 aflos .
i, Historico
Servicios

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Niimero de revision

Actividad

30/08/2019

00

Servicios Mediante Fondo Fijo.

Generacion del Procedimiento para Adquirir Bienes o

10/08/2023

01

X. Firma de autorizacion del documento.

Actualizacién del Procedimiento para Adquirir Bienes o
Servicios Mediante Fondo Fijo, en los apartados IV.
Definiciones, V. Responsabilidades, VI. Descripcion del
procedimiento, VIII. Anexos, IX. Control de cambios y

X.

F-PR-AIM-01 R00

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorjzé

Lic. OmarFeynando Torrején Garcia

Director de

ministracion y Finanzas

Pagina 4 de 4




Juntnstransformzmns FIDE[CON[[SO P[:]BLICO PARA EL DESARRO!JLO ‘
Yucatan DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN
nsiraaraa Direccion de Administracion y Finanzas

|

AdquirirBienes o Servidos Mediante
Fondo Fljo.

1. Recibe el F-PR-RAA-01 Requisicion de
Compra y/o Sewvicio por partedeldrea
solicitante, verdfica b informacién y analiza
si es de cardcterurgente o extraodinario.

lefe del Departamento de Ingresosy
- Egresos i
10. Recibe chequey documentacion
validada por el DAFF y del DG.
3, Informa mediante una lamadatelefénca —
y/o comeo electronico, aldrea solicitante los Jefe del Departamento de Ingresosy
2. { Autoriza la adq uisicién por fondo o] motivos de lano procedenciaa su solctud. Fin Egresos
Jefe del Departamento de Ingresos y ¢
it  Egresos S
— i 11. Gestiona el cobro del cheque eingresa el
W50 efectivo en lacaja para el reemb olso del
Y fondo fjo.
4. Investiga los posibles proveedores de
acuerdo a lo solicitado y realizalas _ * ﬂl Depirian g d. "‘m Y
cotizadiones correspondientes. ' Egresos | -
. Jefe del Departamento de Ingresos y ¢
12. Archiva la documentacion de
i comprobacidn de lacompra,
5. Recibe b(s) cotizaciones, analizay -
determina laqueseadapta alas lﬁ_ﬂmmalmmv
necesidades deldrea, asi como, a bs S Egresos s
critedosadministrativasy financiems del

FIDETU RE.

Jefe del Departamento de Ingresos y
. Egresos

.

6. Gestiona lacompra del producto, bien o
servilo.

Adquirir Benes o Servidos Mediante
Fendo Fijo Realizado,

efe del Departamento de Ingresasy
Egrescs S

v

7. Recibe el producte, bien o servicic y la
factura por parte del proveedor.

Jefe del Departamento de Ingresosy.
Egresos -

2

8. Integra la documentacion del producto,
bien o servicio recibido y envia al DAFF para
su firmay membolso del fondo fjo.

 lefe del Departamento de Ingresos ¥
Egresos i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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