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MTRO. ARGEL MENDOZA CORTES, TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
EMPRESA TREN MAYA, S.A. de CV., con fundamento en lo dispuesto en el numeral 30, fraccion XXI del
Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C\V,, ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS.
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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento de trabajo practico y accesible que
orienta a las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacién General de Finanzas en la ejecucién
ordenada, eficiente y transparente de sus funciones. A través de la descripcion detallada de los
procedimientos, se establecen lineamientos claros y sistematicos que permiten estandarizar las actividades
y garantizar el adecuado cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

Este manual se elabora en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracién Plblica Federal, asi como en atencién a lo sefialado en el Manual de Organizacién General
del Tren Maya, S.A. de C.V,, especificamente en la fraccién VIII del Capitulo III, Seccion Segunda "De las
Coordinaciones Generales”; en el Capitulo V “De las atribuciones de la direccidn general, unidades y
coordinaciones generales”, numeral 31; y en el Capitulo VI “De los objetivos y funciones de la direccién
general, unidades y coordinaciones generales de la entidad”, numerales 67 y 68.

Los procedimientos aqui documentados estan disefiados de forma légica y coherente, que faciliten el uso
eficiente de los recursos disponibles y aseguren el maximo aprovechamiento de estos. Asimismo, permiten
gue cada servidor publico ubigue con claridad su puesto de trabajo, comprenda sus responsabilidades y
ejecute de forma adecuada las actividades y pasos que integran sus funciones.

En este marco, la Misién de la Coordinacion General de Finanzas es gestionar y administrar con legalidad,
eficiencia, transparencia y responsabilidad los recursos presupuestales asignados, en estricto apego a la
normativa vigente, garantizando la estabilidad financiera y el adecuado funcionamiento de las areas que
conforman el Tren Maya, S.A. de C.V.

En concordancia, la Vision de la Coordinacion General de Finanzas es consolidarse como una coordinacién
estratégica y referente en la administracién financiera del sector publico, reconocida por su eficiencia,
transparencia, rendicion de cuentas y compromiso con la sostenibilidad, contribuyendo al fortalecimiento
del desarrollo y operacion del Tren Maya, S.A.

Este documento es dindmico y se encuentra sujeto a revisiones y actualizaciones periodicas, con el
propodsito de incorporar mejoras e innovaciones en los procesos relacionados con la administracion y
operacion financiera del Tren Maya, S.A. de C.V.
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Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto consolidar una base documental integral de los
procesos a cargo de la Coordinacion General de Finanzas, a fin de instruir y orientar a las personas
servidoras publicas en la ejecuciéon uniforme, eficiente y transparente de sus actividades. Asimismo,
establece lineamientos y herramientas que fortalecen el cumplimiento de las atribuciones, objetivos y
funciones previstas en el Manual de Organizacién General del Tren Maya, S.A. de CV,, y en el Manual de
Organizacion Especifico de esta CG; en observancia del marco juridico y normativo vigente que regula su

actuacion.

En este sentido, el Manual se constituye en un instrumento de apoyo para la administracién, control y
operacién de los recursos financieros de la empresa, impulsando la mejora continua, la rendicion de
cuentas, la estandarizacién de procesos y la optimizacién en el uso de los recursos publicos asignados.
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I Marco juridico

Constitucion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

Ley de Planeacién
D.O.F. 5 de enero de 1983 y sus reformas.

Ley Reglamentaria de la fraccion XIII Bis del Apartado B del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.0.F. 30 de diciembre de 1983 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley de Instituciones de Crédito
D.O.F. 18 de julio de 1990 y sus reformas.

Ley del Banco de México
D.O.F. 23 de diciembre de 1993 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 4 de enero de 2000 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13 de marzo de 2002 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.0O.F. 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013 y sus reformas.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 9 de mayo de 2016 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16 de abril de 2025.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0O.F. 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

Cédigos:

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1928 y sus reformas.

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre de 1981 y sus reformas.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 de enero de 1990 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.0O.F. 11 de junio de 2003

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010 y sus reformas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril del 2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08 de octubre de 2015 y sus reformas.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

Decretos:

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
D.O.F. 24 de diciembre 2024.

Lineamientos:

Lineamientos para el seguimiento de la rentabilidad de los programas y proyectos de inversién de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de marzo de 2008.

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como establecer
las excepciones procedentes.
D.O.F. 07 de enero de 2010.

Lineamientos, acuerdos, narmas, disposiciones y comunicados, generales o especificos, que emite la

Secretaria, en materia de programacién, presupuestacion, ejercicio y seguimiento del gasto publico federal.
D.O.F. 15 de julio 2010.

Lineamientos para la implementaciéon y operacién del Mddulo de Administracion y Seguimiento de
Contratos Plurianuales.

SHCP, Oficio N°® 307-A.-3595 de 26 de julio de 2011.

Lineamientos para la apertura, operacion y reintegro del Fondo Rotatorio de las dependencias y entidades
apoyadas.
SHCP, Oficio N° 307-A-6983 de 29 de diciembre de 2011.

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de inversion.
D.O.F. 30 de diciembre de 2013.
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Lineamientos para registro en la cartera de programas y proyectos de inversion
D.O.F. 30 de diciembre de 2013 y sus reformas.

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que debera contener el
mecanismo de planeacidén de programas y proyectos de inversién.
D.O.F. 16 de enero de 2015

Lineamientos para el sequimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion, proyectos de
infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico-privadas, de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 20 de febrero de 2015.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversién a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de agosto de 2019.

Acuerdos:

ACUERDO por el que se expiden los lineamientos para el manejo de las disponibilidades financieras de las
entidades paraestatales de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 1 de marzo de 2006.

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20 de agosto de 2009.

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20 de agosto de 2009,

Acuerdo por el que se emiten las Normas y metodologia para la determinacion de los momentos contables
de los egresos.
D.O.F. 20 de agosto de 2009.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocion de las acciones conducentes para
la implementacidn del pago electrénico de servicios personales en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 23 de julio de 2010.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se expiden los Lineamientos para el manejo de las
disponibilidades financieras de las entidades paraestdatales de la Administracion Pablica Federal.

D.O.F. 6 de agosto de 2010.
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ACUERDO por el que se reforman y derogan diversas disposiciones de los Lineamientos para el manejo de
las disponibilidades financieras de las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11 de febrero de 2020.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2024,

Otros:

Mecanismo presupuestario y base para los registros contables, para la aplicacién de recursos en
fideicomisos no considerados entidad paraestatal, cuyo propésito financiero se limita a la administracion y

pago.

SHCP, Oficio circular: 307-A.-1620 de 13 de agosto de 2008

Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22 de noviembre de 2010 y sus reformas.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 26 de junio 2018 y sus reformas.
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II. Definiciones

Accidn: Titulo valor que representa una parte proporcional del capital social de una empresa.

CFDI: Documento electrénico que cumple con las disposiciones fiscales del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) en México, respaldando las operaciones comerciales y facilitando el cumplimiento de
obligaciones fiscales.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, documento Unico presupuestario autorizado y de caracter

comprobatorio para registrar invariablemente cualquier tipo de erogacion con cargo al Presupuesto de
Egresos de la Federacidn.

Comprobante de pago: Documento que valida una transaccién financiera, confirmando el pago de una
obligacion o gasto por parte de la entidad gubernamental.

Cuenta Bancaria: Registro que lleva un banco sobre los movimientos financieros de un cliente, donde se
reflejan depositos, retiros, transferencias y saldos disponibles.

Declaracion Fiscal: Documento oficial con el que un contribuyente presenta informacion referente a sus
operaciones efectuadas en un periodo determinado.

DGPOP: A |a Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuestacion del Ramo 07 (DEFENSA),
que refiere a la Direccién General de Administracién.

Dictamen: Documento mediante el cual se expide una opinién y juicio que se emite sobre algo.

Disponibilidades Financieras: A los recursos financieros que las Entidades mantienen en la caja, depdsitos
o inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir su flujo de operacién o gasto.

Egreso: Salida de recursos financieros, gasto o desembolso que se realiza para financiar las actividades y
funciones publicas.

Entidad Paraestatal: Forman parte de la administracion pudblica paraestatal: organismos
descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos.

Factura: Es un comprobante que documenta la transferencia de bienes o servicios, especificando los
detalles de la operacion, como el concepto, el precio, los impuestos, y la informacién del emisor y receptor.

Fideicomiso: Contrato legal en el que una entidad (fideicomitente) transfiere la propiedad de bienes y
derechos a una institucion fiduciaria para que los administre en beneficio de un fin especifico, o de terceros
(fideicomisarios).

FiME: Ficha de Monitoreo Estratégico, que es un Instrumento de Seguimiento del Desempefo.

FiSeG: Ficha de Seguimiento a la Gestidén, que es un Instrumento de Seguimiento del Desempefio.
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Fondo de Inversién (Antes Sociedades de Inversién): Instrumento financiero que agrupa el dinero de
varios inversionistas para invertirlo en una cartera diversificada de activos (acciones, bonos, etc),
administrado por una operadora.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

GCI: Gerencia de Contabilidad e Impuestos.

Histérico de precios de los fondos de inversién: Base de datos en donde se registran los precios de los
fondos de inversion disponibles en el mercado.

Hojas de Trabajo: Documentos contables auxiliares utilizados para organizar, calcular y preparar
informacion financiera antes de elaborar estados financieros oficiales (Excel).

ID: Instrumento de disefio presupuestario.

Impuestos: Tributo que se establece por ley y se exige de manera obligatoria al contribuyente y sin
contraprestacion, es decir, sin recibir ningtin beneficio a cambio

Informacién financiera: La informacion presupuestaria y contable expresada en unidades monetarias,
sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos econdmicos identificables y cuantificables
que lo afectan, la cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su
situacion financiera, los resultados de su operacién y los cambios en su patrimonio.

INFOSEL: Plataforma de informacioén financiera en tiempo real. Proporciona datos de mercados bursatiles,
noticias econdmicas, cotizaciones y analisis financiero.

Ingreso: Recursos que una entidad publica recibe como resultado de sus actividades ordinarias o de otros
eventos que incrementan su patrimonio.

Instrumentos: En finanzas, se refiere a productos financieros negociables como acciones, bonos,
derivados, certificados, entre otros.

ISD: Instrumento de Seguimiento del Desempefio.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

IVA: Impuesto indirecto que se aplica sobre la base del valor afadido en cada etapa de produccién o
comercializacion de bienes y servicios, hasta la venta final para su consumo.

Josssdh
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Linea de captura: Cddigo Unico utilizado para identificar y registrar la recaudacion de ingresos publicos,
como impuestos, derechos, cuotas y contribuciones. Este cédigo permite identificar el tipo de ingreso, la
cantidad a pagar y el ente publico al que corresponde, facilitando el registro y control de la recaudacion.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales deben realizarse ciertas actividades,
asi como las caracteristicas generales que tendran que tomar en cuenta.

Manual: Instrumento administrativo que incluye de manera ordenada y sistematica, informacion sobre
objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de las areas de una institucién; asi como
las instrucciones o acuerdos necesarios para la dptima ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como eje de referencia los objetivos de la Organizacion.

Manual de Procedimientos: Documento técnico-normativo en el que se registra y actualiza informacién
referente al conjunto de actividades y operaciones, de manera cronoldgica y detallada.

Marco juridico: Conjunto de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, manuales que fundamentan de
manera juridica y administrativa la existencia de una empresa, sus atribuciones, competencia y operacién
administrativa.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados, que es un Instrumento de Seguimiento del Desempefio.

MML: Metodologia del Marco Ldgico.

Operadora de Fondos: Institucion financiera autorizada que administra fondos de inversion.

PAE: Programa Anual de Evaluaciones.

PASH: Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda, en el que se cargan los avances de indicadores de
desempefio de los Programas presupuestarios, asi como la parte correspondiente de la cuenta publica.

PbR: Presupuesto basado en Resultados. Que refiere al sistema de gestién de recursos publicos para su
mejora con base en la memoria histérica.

PIPP: Sistema de Proceso Integral de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Plusvalia: Aumento del valor de un activo en su precio, ya sea por mejoras, condiciones del mercado o
demanda. Es comun en bienes raices y acciones.

Péliza: Registro de las transacciones que afectan a las cuentas de la entidad publica, detallando la fecha,
descripcidn, cuentas involucradas y montos.

Pp(s): Singular o plural, referente a los Programas presupuestarios de las entidades y dependencias de la
administracién publica.
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Proveedor: Dependencia, entidad o cualquier ente de derecho publico federal o local que tiene la
capacidad para entregar o arrendar un bien o prestar un servicio por si misma.

Recursos: Bien econdmico controlado por un ente publico, del cual se espera obtener un beneficio
economico futuro o un potencial de servicio.

Registro contable: Procedimiento de documentar las transacciones financieras de una empresa con el fin
de mantener un registro financiero preciso, de modo que se puedan tomar decisiones criticas con respecto
a las operaciones, las inversiones y el financiamiento.

Rendimiento: Ganancia obtenida de una inversién en un periodo determinado, expresada normalmente
como porcentaje del capital invertido.

Retencién de impuestos: Requerimiento gubernamental donde el pagador de una factura (cliente)
retiene o deduce impuesto sobre el pago, y lo paga a la entidad fiscalizadora pertinente.

SED: Sistema de Evaluacion del Desempefio.

SERICA: Sistema Electronico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y Aportaciones Herramienta que el
ISSSTE pone a disposicién de las dependencias y entidades para la determinacién, entero y recaudacion
de las cuotas y aportaciones de seguridad social.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, es una herramienta informatica que integra
los procesos sustantivos para la administracion y ejercicio del Presupuesto de los Ejecutores de Gasto, a
través de la Gestion Automatizada de Informacién con los Poderes y Organismos Constitucionalmente
Auténomos, las Dependencias y las Entidades de la Administracién Publica Estatal.

SIBADAC: Sistema informatico que administra y gestiona informacién sobre los créditos hipotecarios y
otros productos financieros que ofrece FOVISSSTE (Fondo de la Vivienda del ISSSTE).

Sistema: Sistema de contabilidad gubernamental que cada ente publico utiliza como instrumento de la
administracion financiera gubernamental.

Sistema contable: Sistema organizado de procedimientos, registros, criterios e informes que se utilizan
para registrar y reportar las transacciones, transformaciones y eventos econémicos de los entes publicos.

SIRI: Sistema Integral de Recaudacion del ISSSTE es la plataforma utilizada para la recepcion de cuotas y
aportaciones bimestrales por parte de la CONSAR (Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro).

SPEI: Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancarios su objetivo es permitirte enviar y recibir dinero entre
cuentas bancarias de forma electrénica.

-
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TESOFE: La Tesoreria de la Federacién (TESOFE) es la unidad administrativa de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) encargada de la gestién financiera del Gobierno Federal, incluyendo la recaudacion,
el pago, la inversién y la custodia de los recursos publicos. Sus funciones principales comprenden la
administracién de la Cuenta Unica de Tesoreria, la recaudacién de ingresos y el pago de egresos, la
administracion de depdsitos y la gestion de la deuda publica.

TIIE (Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio): Tasa de referencia en México que refleja el costo
promedio de financiamiento entre bancos. Es usada en créditos, inversiones y derivados.

UPER: Unidad de Politicas y Estrategias para Resultados.
URG(s): Unidad(es) Responsable(s) de Gasto.

Valuacién: La determinacion de valor actual de la accién multiplicada por la posicién o tenencia accionaria
(cantidad de titulos).
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III. Ambito de aplicacion

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la Coordinacién General de
Finanzas de Tren Maya, S.A. de CV,, esto incluye a las direcciones, gerencias, subgerencias, personal de
enlace y operativo; responsables de la planeacion, programacién, presupuestacion, control, evaluacion y
seguimiento del presupuesto; asi como, de los ingresos y egresos de la empresa.

El Manual establece los lineamientos operativos para garantizar el cumplimiento de la normatividad
vigente; la administracién eficiente, transparente y oportuna de los recursos; el adecuado funcionamiento
de las plataformas institucionales; la integracion documental; el cumplimiento de las medidas de
austeridad; y la atencion a requerimientos de transparencia.
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1V. Listado de procedimientos
No. Nombre Pagina

: Regular la Gestion de los Instrumentos de Disefio y de Sequimiento del 9
Desempefio de los Programas Presupuestarios.

Integracion del Anteproyecto Presupuestal de la Empresa 36
Determinacién del Costo de Operacién y Costo por La linea de Negocio. 51
Determinacién de Indicadores Econdmicos Derivados de la Operacion. 65

. Extraccion del Recurso de Noémina para el Personal de Tren Maya, S.A. de -
CVv.

6 Integracién, Analisis y Envio de los Estados Financieros en SII@WEB 91
Integracion del Informe a la Cuenta Publica 105
Registro del Ingreso de Cuentas por Liquidar Certificadas 119

9 Registro de provisiones y pagos a proveedores a través de Cuentas por 133
Liquidar Certificadas

10 Registro de egresos de la organizacién financiados con recursos de los -
ingresos propios.

11 Registro de las provisiones y los egresos generados por fideicomiso 165

12 Determinacion de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR 180

13 Registro de ingresos de la organizacion 198

14 Registro de viaticos otorgados a empleados 212

15 x Registro, Actualizacién, Reporte y Conciliacion Bancaria de los Ingresos 231
Propios Recaudados por Concepto de Venta de Bienes y Servicios.

16 Facturacion de los Ingresos por Ventas de las Diferentes Lineas de Negocio 251
qgue Opera Tren Maya S.A. de C.V.

17 Tramite para Pago de Nomina Aportaciones y Percepciones Laborales 266

18 Tramite para Pago a Proveedores 285

19 Trdmite para Pago de Viaticos Anticipados y Devengados 302

20 R’ecepci(’)n de Dispohibilidé,des Financieras para su inversién (compra de 316
titulos de fondos de inversion)




