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Objetivo

Establecer los lineamientos administrativos y operativos para el registro contable de las provisiones y
los egresos generados por el fideicomiso, asegurando que cada salida de recursos esté respaldada,
registrada en el sistema contable CONTPAQI y archivada conforme a los criterios de control interno y

normativas aplicables.

Ambito de aplicacién

¢ Aplica de manera interna a todos los servidores publicos adscritos a la Coordinacién General de

Finanzas.

¢ Anivel externo es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), a la Auditoria Superior
de la Federacién (ASF), asi como proveedores, contratistas y terceros que generen gastos con cargo
al fideicomiso, quienes deberan emitir la documentacién fiscal correspondiente (facturas) que
respalde cada operacién y permita su registro contable.

Politicas de operacidn

e Se contara con la documentacion soporte (facturas) que respalde la afectacion contable.

s Paralaelaboraciény captura se deberd contar con usuario y contrasefia en el médulo de contabilidad
en el sistema CONTPAQI, se ingresara al periodo que corresponda, especificando fecha, tipo de péliza,
concepto de esta y posteriormente se realizara el registro correspondiente.

e El siguiente procedimiento de desarrollard de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos que emite el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Siglas
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
ASF Auditoria Superior de la Federacion

Descripcidon narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro de las provisiones y los egresos generados por fideicomiso

No Actividad Documentos Tiempo
Responsable
Acuerda a la Direccion de Contabilidad y | e (1) Factura
Coordinacion | Presupuesto valide la informacién contenida (Anexo 1)
1 General de | en los expedientes que incluyen las facturas | ¢ (2) Contratos con 1 dia
Finanzas fueron pagadas por fideicomiso con su proveedores
respectiva documentacién soporte. (Anexo 2)
. - Instruye a la Gerencia de Contabilidad e
Direccidén de ; ; - :
= Impuestos revise la informacion contenida en | ¢ (1) Anexo 1 5
2 Contabilidad ; : 1 dia
los expedientes que incluyen las facturas | e (2) Anexo2
y Presupuesto f o .
ueron pagadas por fideicomiso con su
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro de las provisiones y los egresos generados por fideicomiso
No Actividad Documentos Tiempo
Responsable
respectiva documentacién soporte
proporcionadas por la Gerencia de Control y
Ejercicio del Gasto.
Recibe los expedientes que contienen las
Gerencia de | facturas que fueron pagadas por fideicomisoy
. : . . e (1) Anexo 1 .
3 Contabilidad | lo remite a la Subgerencia de Operaciones 1 dia
; ; B8 e (2)Anexo 2
e Impuestos | Financieras y Contables para la validacion de
las partidas presupuestales asignadas.
Subgerencia
de Analiza y valida las partidas contables
; p : e (1)Anexo1
4 Operaciones | asignadas a las facturas para su registro 1 hora
g ; ¢ (2)Anexo?2
Financierasy | contable.
Contables
¢ESTAN CORRECTAS Y COMPLETAS LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES ASIGNADAS?
NO
Gerencia de | Emite mediante oficio las inconsistencias | ¢ (3) Oficio de
5 Contabilidad | encontradas a la Direccion de Contabilidad y inconsistencias 1h
e Impuestos | Presupuesto para solicitar las correcciones. (Formato 1)
Direccion de | Valida y firma el oficio con las inconsistencias
6 Contabilidad | encontradas y remite a la Gerencia de Control | » (3) Formato 1 1h
y Presupuesto | y Ejercicio del Gasto.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.
SI
, Coordina el proceso a través de la Subgerencia
Gerencia de : : :
i de Operaciones Financieras y Contables para | ¢ (1) Anexo 1
7 Contabilidad : T 1h
el registro contable de la provision y del pago | ¢ (2) Anexo 2
e Impuestos - "
a proveedores por fideicomiso.
Subgggenua Registra en el sistema contable Contpaqi, a
. través de pélizas de diarios, las provisiones de | « (4) Pdliza de diario)
8 Operaciones | 2h
: ; os pagos efectuados a proveedores por (Formato 2)
Financierasy | .., . .
fideicomiso.
Contables
Subgerencia
de Registra en el sistema contable Contpaqi, a | = (5) Pdliza de
9 Operaciones | través de podlizas de egresos, los pagos Egreso 2h
Financierasy | efectuados a proveedores por fideicomiso. e (Formato 3)
Contables
Subgerencia
de Descarga del sistema Contpagi la balanza de | « (6) Balanza de
10 | Operaciones | comprobacién y la remite a la Gerencia de comprobacion 1h
Financierasy | Contabilidad e Impuestos. (Anexo 3)
Contables
BERYOVERPEP-PFPY 167  BFOFO)IE 5) BBV -IE
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro de las provisiones y los egresos generados por fideicomiso
No Actividad Documentos Tiempo
Responsable
. Concilia los saldos provenientes de los [ e (1)Anexo 1
Gerencia de T
- auxiliares de las cuentas contables de los | ¢ (2) Anexo 2
11 Contabilidad ) 1h
proveedores contra los registros contables | e (4) Formato 2
e Impuestos ; :
correspondientes y la documentacion soporte. | e (5) Formato 3
¢LOS REGISTROS CONTABLES SON CORRECTOS?
NO
Emite observaciones y comentarios,
Gerencia de | orientados a la deteccion de discrepancias y a
12 Contabilidad | la conciliacién de los montos, a la Subgerencia 1 dia
e Impuestos | de Operaciones Financieras y Contables para
sus debidas correcciones.
Subgerencia
de Atiende los comentarios y observaciones
13 | Operaciones | recibidos 'y efectia las correcciones 1 dia
Financierasy | pertinentes.
Contables
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.7
SI
Gerencia de | Remite la balanza de comprobacién a sus
14 Contabilidad | superiores, para consulta y toma de|e (6)Anexo3 1h
e Impuestos | decisiones.
e (1)Anexo 1
Gerencia de | Instruye a la Subgerencia de Operaciones j (21AnEG 2
L ; j 1 e (3)Formato 1
15 Contabilidad | Financieras vy  Contables, archive la & (4) Formato 2 1h
e Impuestos | documentacion para futuras consultas.
e (5)Formato 3
e (6) Anexo 3
) e (1) Anexo 1
Subgg;encna & (2) Anexo 2
16 | Operaciones | Archivala documentacion. y (3] formatar ] 1h
Financieras * {4) Fopmare 2
Contablesy e (5) Formato 3
e (6) Anexo 3
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GENERADOS POR FIDEICOMISO

VERSION [

|Procedimiento de Registro de Egresos de la Organizacién Financiados con Recursos por Fideicomiso

Direccién de Contabilidad y Presupuesto Gerencia de Contabllidad e Impuestos Subjerancisce g:;::;:::“ Eliansiaces y

Coordinacién General de Finanzas

2 3 4

Instruye la revision de
los expedientes con las
facturas por
fideicomiso.

T

Recibe los expedientes
que contienen las
facturas.

Acuerda se valide las
facturas pagadas por
fideicomiso.

Analiza y valida las
partidas contables.

L{QQ

6 5
Valida 7 ﬁrma_el OfIFID Emite med@nta oficio ZEstan correctasy
con las inconsistencias las inconsistencias NO e leta b s artidast
encontradas encontradas. P P ;
sI
! i 8

Registra en el sistema
contable Contpagi, a
través de polizas de

diarios, las provisiones

de los pagos por

por fideicomiso 7 ﬁdejcomisoLJ]
b 4.

Coordina el proceso
para el registro
contable de la provision
y pago a proveedores

9

Registra en el sistema
contable Contpaqi, a
través de pdlizas de
egresos, los pagos a

proveedores por

fidelcomiso.
e

1 10
Concilia los saldos
Lok rediitroscontables provenientes de los Descarga del sistema
< so?\ correctps? auxiliares de las Contpagila balanza de
: cuentas contables de comprobacion
los proveedores ;,—l
] I
— i 13
=] "
ST NO Emite observaciones y erde o los
comentarios, %
: comentarios y
orientados a la e 3
observaciones recibidos|
deteccion de fectda |
discrepancias u y etecita ‘as
S e correcciones
. gEk pertinentes.
registros contables
14
Remite la balanza de
comprobacién a sus
superiores
=5
15 16
Instruye archivar la Archiva la
documentacion. documentacién,

Al b =

Fin

Y
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Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Factura (Anexo 1)

2 Contratos con proveedores (Anexo 2)

3 Oficio de inconsistencias (Formato 1)

4 Péliza de Diario (Formato 2)

5 Péliza de Egreso (Formato 3)

6 Balanza de comprobacidn (Anexo 3)
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Anexo 1
RFC emisor: Follo flacal:
Nombre smisor: No. 0@ serie del CSD:
Follo: Codigo postal, fecha y hora de
RFC receptor: emision:
Nombre receplor;  TREN MAYA Efecto de comprobante: Ingreso
Codigo postal del 11200 Régimen Nacal:
receplor:
Regimen fiscal General Ge Ley Personas Morales Exportacion: No apiica
receptor:
Uso CFDI Gastos en general.
Conceptos
w | =n pr—
- Iaptte b od e r:::- 1;:: s
L5 VA T Tma 1800%
Moneda: Peso Mexicano Subtotal
Forma de pago: Impuestos trasladados VA 16.00%
. Total
Método de pago: Pago en una sola exhibicion
_Complemento de Impuestos locales (V1.0):
SO PR R R e el R i
T T BE T R
e = ; | 20 R i
Zelo cigital del CFDL
Selio gigial del SAT:
Cagena Original del complements de certificacion dighial cel SAT:
RFC del proveedor de oertificacion: Feocha y hora de certmoaoion:
No. de cerie del certificado BAT
Este 0OCUMSNtO 86 UNA representacion Impresa de un CFDI Pagna 18 1
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GENERADOS POR FIDEICOMISO

Anexo 2

@) Risacs | Defensa | jzn

CONTRATO TM-

CONTRATO CERRADO PARA LA PRESTACION DEL “SERVICIO DE INTERNET

EMPRESARIAL PARA EDIFICIOS CORPORATIVOS”, CON CARACTER NACIONAL, QUE

CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE “TREN

MAYA, S.A. DE C.V.", EN LO SUCESIVO “LA ENTIDAD", REPRESENTADA POR EL

EN SU CARACTER DE COORDINADOR GENERAL DE

COMO APODERADO LEGAL

QUIEN CUENTA CON FACULTADES PARA SUSCRIBIR EL PRESENTE CONTRATO, Y POR
LA OTRA, REPRESENTADA POR EL C.

EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL, EN LO SUCESIVO “EL

PROVEEDOR", A QUIENES CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”, AL
TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
L. “LAENTIDAD" declara que:

L1. Es una ENTIDAD de la Administracion Pablica Federal, de conformidad con los
parrafos primero y segundo del articulo 90 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulo 1, parrafo tercero, y 46 de la Ley Orgdnica de
la Administracién Publica Federal, cuya competencia y atribuciones se sefialan en
los articulos 38, 46, 47, 48, 51, 53, 55, 57, y 58 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 15, 22 y 23 de su reglamento y tiene por objeto prestar los servicios
de transporte ferroviario, complementarios y comerciales relacionados con los
mismos, en términos de las concesiones, asignaciones, permisos, licencias y
autorizaciones, que en su caso, obtenga del Gobierno Federal, para llevar a cabo
la construccién, operacién y explotacién del Tren Maya.

1.2. E , en su caracter de Apoderado Legal, cuenta con
facultades suficientes para suscribir el presente contrato y obligar a su
representada, como lo acredita con la Escritura Publica nimero volumen

especial nimero alos dias del mes de del pasada ante
la fe de la Notario nimero del Estado
de mismos que bajo protesta de decir verdad manifiesta que no le han

sido limitados ni revocados en forma alguna.

Pagina1de 19
2025
La IR e
indirons
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Formato 1
Sria. Def. Nal. Tren Mava, S.A.de CV.

(1

- (2)
Para atencién del
del Tren Maya S.A de C.V.

(3) Confundamento en los articulos 43 y 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
donde esta empresa estéd obligada a reunir la documentacion que comprueba el gasto
debidamente integrada, legalizada y verificada en el portal del SAT, le agradeceré remita a
la Gerencia de Contabilidad e Impuestos, la comprobacion o justificacion de los siguientes

(4) pagos lo anterior, para estar en condiciones de integrar los estados financieros en tiempo
y forma.

Se adjunta relacién de los pagos de los que no se cuenta con comprobacion (Anexo 1), asi
(5) como de los depdsitos sin identificar (Anexo 2) correspondientes al primer semestre del
ejercicio 2025.

) Atentamente.
Dir. de la Coord. Gral. de Finanzas

Para superior conocimiento.

o)

Para su conocimiento.

(8)

g
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VERSION 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio de las inconsistencias

FORMATO No. 1

| Numeral Descripcion

1 Nidmero de tarjeta.

Fecha de realizacion de la tarjeta.

Fundamento legal.

Explicacidn de las inconsistencias.

Inconsistencias requeridas.

Nombre, cargo y firma de |a persona gue suscribe.
Copia para conocimiento del personal.

Rubricas.

(N[O |~ |WIN
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Formato 2
Tren Maya, S.A. de C.V. Hoja: (1)
Impreso de pélizas del (2) (2) Fecha:
Moneda: Peso Mexicano
Reg. Fed.
Cuonta Nombre Referencia  Seg. Parcial Cargos Abonos
(8) Péliza de Diario nimero(4) correspondiente al (2)
(5)
1-1-5-1-0000000 Almacén de Materiales y Sum..
1-1-5-1-0000200
1-1-5-1-0000200
2-1-1-2-0000000 Proveedores por Pagar a Cort..
2-1-1-2-0100118 , (6)
1-2-1-3-0000000 Fideicomisos. Mandatos y Co..
1-2-1-3-0000002
2-1-5-9-0000000 Otros Pasivos Diferidos a Cor..
2-1-5-9-0000002
i
ICFD/CFDI ASOCIADOS A LA POLIZA
Emision Tipo  Serie Folio UuID RFC Razén Social Total
(7) Total CFDI:
Total Ext:

:m:m:m:ﬁ:@:ﬁ;ﬁlm:ﬁ:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Péliza de Diario

FORMATO No.2

Numeral Descripcion

1 Hoja de la pdliza.

Fecha de la factura.

Tipo de poliza (Diario, Ingreso o Egreso)
Numero de poliza.

Concepto que describe la provision.
Asiento contable.

Datos de la factura relacionada.

Nk iWwiN
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Formato 3
Tren Maya, S.A. de C.V. Hoja: (1)
Impreso de pélizas del (2) (2) Fecha.
Moneda: Peso Mexicano
Reg Fed o B - -
Cuenta ) Nombre Referencia  Seg. Parcial Cargos  Abonos
(3) Poliza de Egresos nimero (4) correspondiente al (2)
(5)
——
8-2-6-1-0000000 Presupuesto de Egresos Ejer..
8-2.6-1-3710400
8-2-6-1-3710400
8.2-5-1-0000000 Presupuesto de Egresos Dev..
8.2.5.1-3710400
2-1-1-2-0000000 Proveedores por Pagar a Cort.. —~ (6)
2-1-1-2-0100076
1-1-2-3-0000000 Deudores diversos por cobra..
1-1.2.3-0100003
8-2-7-1-0000000 Presupuesto de Egresos Pag..
8-2-7-1-3710400 -
Total CFD/CFDI:
Total Comp Ext:

(7N you crovcron: X

{
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VERSION 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Péliza de Egreso

FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1 Hoja de la pdliza.
2 Fecha en que se realizé el pago.
3 Tipo de poliza (Diario, Ingreso o Egreso)
4 Nuamero de pdliza.
5 Concepto que describe la transaccién bancaria.
6 Asiento contable.
7 Datos de la factura relacionada.
BYOFOVOFOFB-O-PFGY 178 BV Y-(O1-BY-15)
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Anexo 3

CONTPAQ i renMaya S.A.deC.V. Hoja:
Balanza de comprobacién del al Fecha:

Cuenta Nombre

Saldosiniciales SaldosActuales
Deudor Acreedor Cargos Abonos Deudor Acreedor

4-3-9-9-7900903
4-3-9-9-7900905

5-1-1-1-0000000
5-1-1-1-1130101

5-1-1-3-0000000
5-1-1-3-1320102
5-1-1-3-1320201

5-1-1-4-0000000
5-1-1-4-1410101
5-1-1-4-1410501
5-1-1-4-1420101
5-1-1-4-1430100
5-1-1-4-1430200

5-1-1-5-0000000
5-1-1-5-1540101
5-1-1-5-1540102
5-1-1-5-1540200
5-1-1-5-1540300
5-1-1-5-1540301
5-1-1-5-1540302

5-1-2-1-0000000
5-1-2-1-2110101
5-1-2-1-2120101

5-1-2-2-0000000
5-1-2-2-2210401
5-1-2-2-2230101

§-1-2-3-0000000
5-1-2-3-0000300

5-1-2-4-0000000
5-1-2-4-2480101

5-1-2-6-0000000
5-1-2-6-2610203
5-1-2-6-2610204
5-1-2-6-2610302

5-1-2-7-0000000
5-1-2-7-2710101

§-1-2-9-0000000
5-1-2-9-2990102

5-1-3-1-0000000
5-1-3-1-3110101
5-1-3-1-3130101
5-1-3-1-3160301
5-1-3-1-3180101
5-1-3-1-3190101
5-1-3-1-3190201

5-1-3-2-0000000
5-1-3-2-3230201
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REGISTRO DE LAS PROVISIONES Y EGRESOS
GENERADOQOS POR FIDEICOMISO

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Registro de las Provisiones y los Egresos Generados
por Fideicomiso.

Fecha:

I

a ACT N6
28 0CI 2009

No aplica.

Descripcién y justificacién de cambios:

Realizé:

Lic. El

Director

arvajal Yanez

e Presupuesto y

ontabilidad

Reviso:

Lie”Felipe Noé Romerd Polan

Coordinador General de
Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Versién

Descripcion

T

]

Anne
3NN

ULl 3. I
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BERIE IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

Objetivo

Establecer el procedimiento para la determinacién del Impuesto Sobre la Renta (ISR), el Impuesto al
Valor Agregado (IVA) y las retenciones correspondientes de ISR e IVA, con el propdésito de garantizar
el cumplimiento de las obligaciones fiscales en tiempo y forma.

Ambito de aplicacién

A nivel interno aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Coordinacion General de
Finanzas.

A nivel externo es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), a la Auditoria
Superior de la Federacion (ASF) y el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Politicas de operacion

Contar con la documentacién fiscal soporte que respalde la afectacion contable.

Elaborar un papel de trabajo que sustente el calculo mensual de ISR, IVA y retenciones, con base en
la documentacion valida y verificada. Este debe completarse y validarse internamente con el
suficiente tiempo de antelacién para su declaracién y oportuno pago cuando corresponda.

La linea de captura se deberd pagar de manera correcta y oportuna, a fin de evitar multas, recargos
y/o actualizaciones que impongan las autoridades fiscales.

El siguiente procedimiento de desarrollara de conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta y
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Se deberd enterar el pago provisional mensual de ISR, el pago definitivo mensual de IVA y las
retenciones mensuales de ISR por sueldos y salarios, a mas tardar el dia 17 del mes inmediato
posterior al periodo que corresponda de conformidad a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Siglas

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
ASF Auditoria Superior de la Federacidn.

SAT Servicio de Administracion Tributaria.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Determinacién de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR

No.

Responsable Actividad Documentos Tiempo

Acuerda a la Direccién de Contabilidad
y Presupuesto valide la documentacién |* (1) Factura

Coordinacion gue contenga el registro y control de (Anexo 1)

General de ingresos y egresos del mes a fin de |e (2) Comprobante 1 dia
Finanzas determinar el calculo de los impuestos bancario
federales (ISR, IVA y sus retenciones) y (Anexo 2)

efectuar su pago.
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MAVA coommicio e P Defensa
1 IMIN K4 —_—— PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR, secreraria de fa petensa Haclonat
IVA Y RETENCIONES DE IVA EISR.
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Determinacién de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (3) Tarjeta de
ingresos
e (Anexo 3)
Instruye a la Gerencia de Contabilidad
. e Impuestos rE\.lfise I_a documentaclzign e (1) Anexo 1
2 Contabilidad y que contenga el registro y control de |/ (2) Anexo 2 1 dia
Presupuesto ingresos y  egresos del ~mes 3) A 3
P proporcionadas por las Gerencias de |° (3) Anexo
Ingresos y Egresos.
Valida la documentacidn que contenga
Gerencia de el registro y control de ingresos Y le (1) Anexo 1
. egresos del mes y la remite a la .
3 Contabilidad e : g o (2)Anexo?2 30 dias
Impuestos Subggr:e_nma de Revision Documental e (3)Anexo 3
de Viaticos y Proveedores para su
verificacion fiscal.
Subgerencia
de Revision Verifica que el documento fiscal 10
4 Documental contenga el lugar y la fecha de (e (1)Anexo1 inuios
de Viaticos y expedicion.
Proveedores
Subgerencia
de Revision Coteja que la forma de pago sea la 10
5 Documental correcta en referencia a la fecha de |e (2) Anexo 2 rl o
de Viaticos y pago de la factura.
Proveedores
Subgerencia
de Revision Confronta que el método de pago sea 10
6 Documental el correcto y la remite a la Gerencia de |e (2) Anexo 2 - —
de Viaticos y Contabilidad e Impuestos.
Proveedores
¢SE CUMPLE CON LOS REQUISITOS FISCALES?
NO
Emite mediante oficio las
Gerencia de inconsistencias encontradas a la |* (4)Oficiode
7 Contabilidad e Direccion de Contabilidad y inconsistencias 1h
Impuestos Presupuesto para solicitar  las (Formato 1)
correcciones.
Direccion de Valida y firma el oficio con las
8 Contabilidad y inconsistencias encontradas y lo remite |e (4) Formato 1 1h
Presupuesto a la Gerencia de Ingresos y/o Egresos.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 2
SI
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IVA Y RETENCIONES DE IVA E ISR.
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Determinacién de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
R Rectifica la documentaciény delegaala |® (5) Papel de trabajo
. Subgerencia de la Cuenta Publica la de los impuestos .
9 Contabilidad e P . 1 dia
I elaboracién de los papeles de trabajo federales
mpuestos :
de los impuestos federales. (Formato 2)
Elabora los papeles de trabajo con los
; calculos que determinan los montos de
RlBgErshels las contribuciones y retenciones en
10 de]:l)i.lgllijfanta materia del ISR e IVA, y lo remite a la “ [5)Formato 2 4 dias
Gerencia de Contabilidad e Impuestos
para su validacion.
¢ES CORRECTO EL CALCULO DE LOS IMPUESTOS?
NO
Gerencia de Emite comentarios y observaciones
11 Contabilidad e paragsy peRiggiycorieteron, a'fl.n ae (5) Formato 2 1 dia
garantizar su adecuado cumplimiento
Impuestos R, A
con la normativa fiscal aplicable.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 7
SI
Gerencia de Aprueba los calculos efectuados y los
12 Contabilidad e remite a la  Subgerencia de [e (5)Formato 2 1 dia
Impuestos Operaciones Financieras y Contables.
e (6) Declaracién de
Subgerencia Presenta la declaracion en el portal impuestos
de electrénico del SAT en cumplimiento a federales
13 Operaciones sus obligaciones fiscales, descarga la (Anexo 4) 1h
Financieras y referencia de pago y la turna a la |e (7)Lineade
Contables Gerencia de Egresos. captura
s (Anexo 5)
¢SE ENVIO CORRECTAMENTE LA DECLARACION DE IMPUESTOS?
NO
Subgerencia
del Corrige los errores pertlnentes”y e (6) Anexo 4 )
14 Operaciones procede a enviar una declaracion n A z 2 dias
Financierasy | complementaria. * (7)Anexo
Contables
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 13
SI
Subgerencia Remite la declaracion y linea de captura \g,
15 de de los impuestos federales a Ia . (6);\n:xo4 5 1h
Operaciones Gerencia de Contabilidad e Impuestos (Z)Anexe B
- E RIErG) %; mr ( r":j-"% 183 ; : ei;}
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: PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR, seererari el efense acons
VERSIONT IVA Y RETENCIONES DE IVA EISR.
Descripcidn narrativa del procedimiento
Procedimiento: Determinacién de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Financierasy para su coordinacién con la Gerencia
Contables de Egresos respecto al entero y/o pago
de los impuestos en tiempo y forma.
Gerencia de Se coordina con la Gerencia de Egresos
s (6) Anexo 4 .
16 Contabilidad e para el entero y/o pago de las A 5 1 dia
Impuestos declaraciones de impuestos federales. (7} AnExa
Remite la declaraciony linea de captura
Geren'c!a de de Iqs impuestos fgde_rales a sus (6) Anexo 4 ’
17 Contabilidad e | superiores en cumplimiento de las N A c 1 dia
Impuestos obligaciones  fiscales, para  su [Z)Anexd
conocimiento.
Gerencia de Instruye a la  Subgerencia de
18 Esntabilidad & Operaciones Financieras y Contables, (6) Anexo 4 1h
archive la documentacion para futuras (7) Anexo 5
Impuestos
consultas.
(1) Anexo 1
Subgerencia (2) Anexo 2
de (3) Anexo 3
19 Operaciones Archiva la documentacién. (4) Formato 1 2h
Financierasy (5) Formato 2
Contables (6) Anexo 4
(7) Anexo 5

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR,
IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Determinacién de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR

Coordinacién General de Finanzas

Direccién de Contabilidad y
Presupuesto

Gerencia de Contabilidad e
Impuestos

Subgerencia de Revisién
Documental de Viaticos y
Proveedores

Inicio

| Acuerda se valide la
documentacion de
ingresos y egresos

2

Instruye se revise la
documentacién del

3

mensuales para
calcular y pagar los

impuestos federales.

registro y control de
ingresos y egresos del

e

8

Valida y firma el oficio
con las inconsistencias

Recibe el registroy
control de ingresosy

Verifica que el
documento fiscal

egresos del mes para
su verificacién fiscal.

12|

7

yloremite ala
Gerencia de Ingresos Ed

y/o Egresos. 1
=

OFOV-OFGF 185

Emite mediante oficio
las inconsistencias
encontradas para «~——No

solicitar las
correcciones. ]

r“"‘ !f‘“‘;} fﬂ \I fr ‘F [!“"\

contenga el lugaryla
fecha de expedicién.

5

Verifica que la forma
de pago sea la correcta
en referencia a la fecha

de pago de la factura,

-

6
Verifica que el método l
de pago sea el correcto|
ylaremite ala
Gerencia de '
Contahilidad e

| Impuestos. L_/ﬂ

¢Se cumple con los
requisitos fiscales?

Si

9

| Rectifica y delega ala
[

Subgerencia de la
Cuenta Publica la
elaboracion de los
papeles de trabajo de los
impuestos federales.

oY (B)-IGFGY
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MAYA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS o= SF Defensa
FTTRATN e dun VERSION I PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR, B

IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Determinacion de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR

Direccién de Contabilidad y Gerencia de Contabilidad e Subgerencia de Operaciones
Presupuesto

Impuestos Financieras y Contables Subgerencia de la Cuenta Piblica

10
Elabora los Papeles de
Trabajo con los célculos
de las contribuciones y

retenciones en materia
del ISR e IVA, y lo remite
para su validacion.

1
Emite comentarios y

observaciones, a fin de ¢Es correcto el
A garantizar su N calculo de los
cumplimiento con la

impuestos?
normativa fiscal.

4
Q

12
Aprueba los calculos

efectuados y los remite
ala Subgerencia de

Operaciones e

Financieras y
Contables.

13
Presenta la declaraciéon
en el portal electronico
del SAT, descarga la
referencia de pagoy la
turna a la Gerencia de
Egresos.

:Se envié
correctamente la
declaracién de
impuestos?

Si

No

|

Corrige los errores
pertinentes y procede
a enviar una
| declaracién

| complementaria.
L 6.
—17.
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SIMIN A2 ERSTER PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR, St dela DM Nce
IVAY RETENCIONES DE IVA E ISR,

Procedimiento de Determinacion de ISR, IVA y Retenciones de IVA e ISR

Direccién de Contabilidad y Gerencia de Contabilidad e Subgerencia de Operaciones
Presupuesto Impuestos Financieras y Contables
16 15

Remite la declaraciony
linea de captura de
impuestos a la
Gerencia de Egresos
para su pago en

impuestos federales : tiempo y forma. _6!

17
Remite la declaraciény

linea de captura de
impuestos federales a
Sus superiores para su
conocimiento y

cumplimiento fiscirﬂ;|
7|
\_/_\!

\ 18
Instruye a la L
Subgerencia de [
Operaciones ‘
Financieras y
Contables, archive la

documentacién para
futuras consultas. 6.':|

Se coordina con la
Gerencia de Egresos
para el entero y/o pago
de las declaraciones de

Archiva la
documentacién.

NOWAWN=

-

g— p— e
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VERSION I PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR,
IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Factura (Anexo 1)

Comprobante bancario (Anexo 2)

Tarjeta de ingresos (Anexo 3)

Oficio de inconsistencias (Formato 1)

Papel de trabajo de los impuestos federales (Formato 2)

Declaracion de impuestos federales (Anexo 4)

~N o (o B Ww N

Linea de captura (Anexo 5)

-[oY-[O¥|
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VERSION I

IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

Anexo 1

CONTPAQi e
ER

| - Ingreso

Fecha
Hora

Lugar de expedicion 97115
Cliente:
RFC Moneda: Pesc Mexicano Tipo de Cambio
Régimen Fiscal
Domicilio Fiscal
Uso CFDI: GO03 - Gasios en general

Descripcion Valor unitario Importe

E54 - Viaje

Importe con letra Subtotal
IVA

Forma de Pago: Retencion ISR
CFDIs Relacionados Retencion |V A
Tipo de relacion: - Descuentos
Total
Erogaciones
acumulables:
Su anticipo 0.00
Saldo

Firma de conformidad

Este documento es una representacion impresa de un CFDI
*Efectos fiscales al pago. PUE - Pago en una sola exhibicson

CONTPAQr

Sene del Certificado del emisor:

Folio Fiscal

No. de sene del Certficado del SAT

Fecha y hora de certificacion

{
£ (5) B () & (o) B (5) H (3] H () & (4] K (5] = () SRR -'-ﬁfﬁ:fﬁ]fﬁ'lnilﬁfﬁlﬁ'!iﬁ*
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PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR,

.. Defensa

de la Defensa

Anexo 2
A
Fm?Echsdu Contrato
Nombre del Cliente
BBVA Net Cash - Pagas Msmo Banco
Operacion autorizada
Datos del firmante
Usuario: Poder: 100%
Datos de la operacién
Tipo de operacidén: Pago Msmo Banco
Descripcién: Importe de ka operacién:
Cuenta de retiro: Cuenta de depésito:
Divisa de la cuenta: MXP Divisa de la cuenta: MXP
Titular de fa cuenta: Titular de la cuenta:
Fecha de creacién: Fecha de aplicacién:
Hora:
Instrumento de seguridad: Motivo de pago:
Datos de confirmacion de la transferencia
Folio de firma: Folio Gnico:
Estado operacién
Porcentaje firmado: 100% Estado: Operado
Detalle de firmas
Aocion Usuario Porcantaje aportado Fecha
BBVA México, SA. Institucion de Banca Miltiple, Grupo Financiero BBVA México et N www Dtrvanetcash.mx

:'@:ﬂ:@:@:@:ﬁ;ﬁ:m:ﬁ: 190 Zralraiﬁ]:m
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IVA Y RETENCIONES DE IVA E ISR.
Anexo 3

"2025, Afo de la Mujer Indigena”™
Sria. Def. Nal. Tren Maya, S.A. de C.V.

Para atencion del

Me permito informar a Usted sobre los ingresos bancarios obtenidos por concepto de

ventas de correspondientes
al mes de depositados en la cuenta nimero de la institucién
bancaria Banco . como sigue:
Importe Porcentaje
Total 100%
Los ingresos por ventas de y fueron recaudados

con las siguientes formas de pago como sigue:

Formas de pago | Boletaje Productos Total Porcentaje
internacionales

Asimismo, me permito informar a esa Superioridad que el total de ingresos por

concepto de acumulado desde la apertura venta
de y con corte al
por un total de este importe incluye el Impuesto al Valor Agregado

(IVA): queda como a continuacion se describe.

Concepto Importe acumulado

Total acumulado a la fecha

Respetuosamente. g/

4 m‘_r(_-ﬂ T_m; ra:
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IVA Y RETENCIONES DE IVA E ISR,

Formato 1

Sria. Def. Nal. Tren Mava, SA. de C.V.
(1)

- (2)
Para atencién del
del Tren Maya S.A de C.V.

(3) Con fundamento en los articulos 43 y 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
donde esta empresa esta obligada a reunir la documentacién que comprueba el gasto
debidamente integrada, legalizada y verificada en el portal del SAT, le agradeceré remita a
la Gerencia de Contabilidad e Impuestos, la comprobacién o justificacion de los siguientes

(4) pagos lo anterior, para estar en condiciones de integrar los estados financieros en tiempo
y forma.

Se adjunta relacién de los pagos de los que no se cuenta con comprobacién (Anexo 1), asi
(5) como de los depédsitos sin identificar (Anexo 2) correspondientes al primer semestre del
ejercicio 2025.

Atentamente.
(6)

Dir. de ia Coord. Gral. de Finanzas

Para superior conocimiento.

@

Para su conocimiento.

(8)

:m:@:@:@iﬁ:m;m:m:ﬁ: 192 :@:@:@:m:ﬁ:a—ﬂ:m:m:
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PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR, A A EREEENS SIS

VERSIONI IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio de las Inconsistencias

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1

Numero de tarjeta.

Fecha de realizacion de la tarjeta.

Fundamento legal.

Explicacion de las inconsistencias.

Inconsistencias requeridas.

Nombre, cargo y firma de la persona que suscribe.

Copia para conocimiento del personal.

o|~Nojun|bh|WN

Rubricas.

=AY A AEEEEEEY
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IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

Formato 2

W

(2)

3

CONCEPTO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO uo ACOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE TOTAL

4) -

(5, IMPUESTO POR ENTERAR
EN EL PAGO PROVISIONAL

Tm:ﬁ:mf@fﬁfmf@lﬁimf 194 :m:mﬁm:rﬁ]frﬁ?{‘fﬁ:m:@:
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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MIN ICARS VERSTBIT PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE ISR, | SR RS
IVAY RETENCIONES DE IVA E ISR.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Papel de trabajo de los impuestos federales

FORMATO No.2

1 RFC y razon social de la empresa.

2 Nombre del impuesto u obligacion fiscal.
3 Mes a declarar el impuesto.

4 Determinacion del impuesto.

5 Impuesto por enterar.
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IVA Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

VERSION I

Anexo 4

HACIENDA PO
arswrms ¢ o0l . ..

i ACUSE DE RECIBO
DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES

RFC: Hoja1de 3
Denominacion o razén social: TREN MAYA SA DE CV

Tipo de declaracion: Normal

Periodicidad: Mensual Periodo de la declaracion:
Ejercicio: Fecha y hora de presentacion:
Medio de presentacion: Intemet Vencimiento Obligacién:

Version: 14 Numero de operacion:

Impuestos que declara:

Concepto de pago 1: ISR personas morales
A cargo:

Cantidad a cargo:

Cantidad a pagar:

Concepto de pago 2: ISR retenciones por asimilados a salarios
A cargo:

Cantidad a cargo:

Cantidad a pagar: K
Concepto de pago 3: IVA personas morales

A cargo:

Cantidad a cargo:
Cantidad a pagar:

/

& (6] B [(¢] H () H(F) H(e) B () B (5] K (6] 5 () BN LN (G H () R Gl B G RS\ H[E) -fol-oyr-
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Anexo 5
HACIENDA
e+ uberer oot i ACUSE DE RECIBO
. DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE MPUESTOS FEDERALES
& __SAT

RFC:
Denominacién o razén social: TREN MAYASADECV
Tipo de declaracion: Normal
Perlodicidad: Mensual Periodo de la declaracion:
Ejercicio: Fecha y hora de presentacion:
Medio de presentacion: Internet Vencimiento Obligacion:
Version: 14 Nimero de operacion:

Es responsabilidad del contnbuyente venficar [a mformacidn de 10s importes de ks facturas emitidas y recibidas. En caso de dferencias deberd de
reakizar 1as commecciones comespondeentes

Declaro bajo protesta decir verdad, que los datos manifestados en esta declaracidn son veridicos

Quedan a savo las facultades de revisidn de 12 aviondad fiscal, de conformidad con 0 establecido por el articulo 42 del Codigo Fiscal de ka
Federacdn vigente

Es recomendable venficar que &l importe caiculado de la parte actualizada esté comecto, en virtud de que puede haber cambiado el indice nacional
de precios al consumidor y el ciiculo debe estar basado en e Gitmo publicado

Los datos personales son NCOMPOrados y protegidos en los sistemas del SAT, de conformedad con 1as disposiciones legales en la matena
Para modificar o comegir dalos personales visa sal gob mx

Este acuse s emilido sin prejuzgar la veracidad de 108 dalos asentados ni el cumplimiento dentro de s plazos establecidos Quedan 3 salvo las
facultades de revision de 1a autondad fiscal

SECCION LINEA DE CAPTURA

El importe a cargo determinado en esta declaracion, deberd ser pagado en las instituciones de crédito
autornizadas, utihzando para tal efecto la linea de captura que se indica

Linea de Importe total
Captura: a pagar. '
Vigente hasta Obligado a pagar por internet

:@:@:m:m:@:@:m:@:m: 197 :ra:m:ra:ral 0 O l‘alm:ra:
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IVA'Y RETENCIONES DE IVA E ISR.

Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Retenciones de IVA e ISR.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Determinacién de ISR, IVA y

Fecha:
2 8 0CT 2025

No Aplica.

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizo:

Directora d¢/ Presupuestoy

Revisd:

ic. Felipe Noé Rormero Polanco

Coordinador General de

Aproba:

—__ 2 ~ ]

tés
Titulardela Unidad de

Contabilidad Finanzas Administracion y Finanzas
Control de cambios del procedimiento
Fecha Versién Descripcién
2 OCT 2025 No Aplica
alslal = ‘}l i "_)HE el el a1 T i u'“_xi iLjB E:‘ \E E\ E - E ¢ :? ;::‘—_‘12 E"“‘:A i\“f g-{;:;-i
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VERSION I | REGISTRO DE INGRESOS DE LA ORGANIZACION

Objetivo

Definir los criterios operativos y administrativos necesarios para el registrar contable de los ingresos
de la organizacién, asegurando la recopilacion de la documentacién comprobatoria, la trazabilidad de
las transacciones financieras y la captura en el sistema contable CONTPAQI. Este procedimiento tiene
como finalidad fortalecer la integridad, la transparencia y el cumplimiento de las disposiciones
normativas aplicables a la gestidn de los recursos financieros.

Ambito de aplicacién

* Anivel interno aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Coordinaciéon General de
Finanzas.

e A nivel externo es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), a la Auditoria
Superior de la Federacion (ASF), asi como a clientes y cualguier tercero con quien la organizacion
realice operaciones financieras.

Politicas de operacion

e Secontara con la documentacién soporte (factura) que respalde la afectacion contable.

¢ Losingresos de la entidad se obtendran por varias actividades: Boletaje, arrendamientos de locales
comerciales, paquetes turisticos, regalias de uso de marca, comisiones por alimentos y alimentos,
espacios publicitarios y otros ingresos.

e Las areas internas involucradas deberan coordinarse eficazmente para garantizar el flujo correcto
de informacién y la correcta captura contable de los ingresos.

» Paralaelaboraciony captura se debera contar con usuario y contrasefia en el médulo de contabilidad
en el sistema CONTPAQI, ingresar al periodo que corresponda, especificar fecha, tipo de pdliza,
concepto de esta y posteriormente se realiza el registro correspondiente.

e El siguiente procedimiento de desarrollara de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos que emite el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Siglas
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
ASF Auditoria Superior de la Federacion.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro de ingresos de la organizacién

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

Acuerda a la Direccion de Contabilidad y
Presupuesto  valide la  informacion |e (1) Tarjeta de

contenida en la Tarjeta que contiene la Ingresos (Anexo 1)
relacion de los ingresos de esta empresa

Coordinacion
1 General de
Finanzas

1 dia
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro de ingresos de la organizacién
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
o Instruye a la Gerencia de Contabilidad e
Direccion de ; : . y
i Impuestos revise la informacion contenida
Contabilidad ; ; o ¢
2 en la Tarjeta que contiene la relacion de los [e (1) Anexo 1 1 dia
y ingresos de esta empresa proporcionadas
Presupuesto .
por la Gerencia de Ingresos.
; Recibe por medio de una Tarjeta, la relacién
GepsneE gt de los ingresos de esta empresa para su
3 | Contabilidad i I : resd Bl e (1)Anexo 1 1 dia
registro y lo remite a la Subgerencia de
e Impuestos . . .
Operaciones Financieras y Contables.
; Realiza la conciliacién completa de los
Subgerencia ; : :
de ingresos registrados en la Tarjeta de |e (1)Anexo1
4 T — Ingresos con los movimientos reflejados |e (2) Estado de 2 h
PELO en los Estados de Cuenta Bancarios y Cuenta Bancario
Financierasy . : 5 ;
remite la informacién a la Gerencia de (Anexo 2)
Contables s
Contabilidad e Impuestos.

(TODOS LOS INGRESOS DE LA TARJETA ESTAN REFLEJADOS EN EL ESTADO DE CUENTA BANCARIO?
NO
Notifica, por medio de un oficio, a la
Gerencia de Ingresos las diferencias
Gerencia de identificadas (adiciones u omisiones) entre | (3) Oficio de
5 Contabilidad | los ingresos registrados en la Tarjeta de Inconsistencias 1h
e Impuestos Ingresos y los reflejados en el Estado de (Formato 1)
Cuenta Bancario, para su regularizacién
correspondiente.
([I)clurrftcactl)?l?d(aj?j Valida y firma el Oficio con las
6 inconsistencias encontradas y remite a la [ (3) Formato 1 1h
Y Gerencia de Ingresos.
Presupuesto
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 2
SI
Gerencia de Coordina leI proceso  a trayes _de la |, (4) Péliza de
it Subgerencia de Operaciones Financierasy
7 Contabilidad . Ingreso (Formato 1h
Contables para el registro contable de los
e Impuestos ; o 2)
ingresos de la organizacion.
Subgerencia
de Clasifica los ingresos por conceptos 30
8 Operaciones | especificos para efectuar una adecuada | (4) Formato 2 :
: ; - : minutos
Financierasy | segregacion en los registros contables.
Contables
Subgerencia
de Registra en el sistema Contpaqi, a través de
9 Operaciones Pdlizas de Ingresos, los recursos obtenidos [ (4) Formato 2 2h

Financierasy
Contables

por rubro.
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro de ingresos de la organizacién
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia
de Descarga del sistema Contpagi la balanza | (5) Balanza de
10 Operaciones | de comprobacion y la remite a la Gerencia Comprobacién 1h
Financierasy | de Contabilidad e Impuestos. (Anexo 3)
Contables
Concilia los saldos provenientes de los
Gerencia de auxiliares de las cuentas contables de los |° (1) Frieses 1
i - : e (2) Anexo 2
11 Contabilidad clientes contra los registros contables s (4) Formato 2 1h
e Impuestos correspondientes y la documentacion
e (5) Anexo 3
soporte.
¢LOS REGISTROS CONTABLES SON CORRECTOS?
NO
Emite observaciones y comentarios,
Gerencia de orientados a la deteccion de discrepancias
12 Contabilidad y a la conciliacion de los montos, a la 1 dia
e Impuestos Subgerencia de Operaciones Financieras y
Contables para sus debidas correcciones.
Subgerencia
de Atiende a los comentarios y observaciones
13 Operaciones | recibidos y efectia las correcciones 1 dia
Financierasy | pertinentes.
Contables
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 9
S1
Gerencia de Remite la Balanza de Comprobacion a sus
14 Contabilidad superiores, para consulta y toma de | e (5)Anexo3 1h
e Impuestos decisiones.
e (1)Anexo 1
Gerencia de Instruye a la Subgerencia de Operaciones s (2Anexo?
iy g : ’ e (3) Formato 1
15 Contabilidad Financieras y Contables, archive Ia S (4) Formato 2 1h
e Impuestos documentacion para futuras consultas.
e (5)Anexo 3
[ ]
Subgerencia e (1)Anexo1
de e (2)Anexo?2
16 Operaciones Archiva la documentacion. e (3)Formato 1 1h
Financierasy e (4) Formato 2
Contables e (5)Anexo 3

FIN DEL PROCEDIMIENTO

of
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Procedimiento de Registro de Ingresos de la Organizacién

Coordinacién General de Finanzas

Direccién de Co

ntabilidad y Presupuesto| Gerencia de Contabilidad e Impuestos

Subgerencia de Operaciones
Financieras y Contables

Inicio

A 4 1

Acuerda se valide la
informacién de la Tarjeta

que contiene la relacion de
los ingresos de esta
empresa.

A

y 2

)

Instruye se revise la
infarmacion contenida en
|a tarjeta los ingresos de la

empresa, enviados de la

‘s P

A 4 4

Realiza la conciliacion de
los ingresos con los
movimientos en los
estados de cuenta
bancarios y remite la

Gerencia de Ingresos.
Recibe la relacion de los
ingresos para su registro.
4]

b T
|
|
i

6 5
Valida y firma el Oficio de Notifica mediante Oficio a
Inconsistencias = la Gerencia de Ingresos las ¢
encontradas y remiteala | diferencias para su g

Gerencia de Ingresos.

regularizacion.

- L

7

|
Coordina el proceso para
el registro contable de los

ingresos de la
organizacién.

informacion.
i
2,

odos los ingresos de la tarjeta
estdn reflejados en el estado de
cuenta bancario?

8

Clasifica los ingresos por
conceptos especificos para
efectuar una adecuada

registros contables.
|

ij =
k \1/

| segregacion en los

Cm=
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Procedimiento de Registro de Ingresos de la Organizacién

Coordinacién General de Finanzas | Direccién de Contabilidad y Presupuesto | Gerencia de Contabilidad e Impuestos JubEsrencis e g::::;:::es Hhancerasy

9

Registra en el sistema
Contpagi, a través de

Pdlizas de Ingresos, los <&
recursos obtenidos por
rubro. e
11 A 4 10
Concilia saldos de Descarga del sistema
. = augxiliares de cuentas de Contpagqi la balanza de
¢ Los registros contables 3 . ™ i .
A sorractasy clientes con registros comprobacion y la remite
' contables y ala Gerencia de
documentacién soporte. Contabilidad e Impuestos.
—r
12 13
Einitecbsaracisnes Atiende a |los comentarios
Y y observaciones recibidos

Y

No—» comentarios para sus

e e y efectua las correcciones

pertinentes.

14

|

Remite la Balanza de {
Comprobacion a sus 1

superiores, para consultay
toma de decisiones.

S

5|

L

A 4 15 16

Instruye a la Subgerencia
de Operaciones
Financieras y Contables, P Archiva la documentacidn.
archive la documentacion

para futuras consultas.

bl ik

MND
S
w
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Tarjeta de Ingresos (Anexo 1)
5 Estado de Cuenta Bancario (Anexo 2)
3 Oficio de Inconsistencias (Formato 1)
4 Péliza de Ingreso (Formato 2)
5 Balanza de Comprobacion (Anexo 3)
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ventas de
al mes de

bancaria Banco

depositados en la cuenta nimero
. como sigue:

VERSION I | REGISTRO DE INGRESOS DE LA ORGANIZACION
Anexo 1
®2025, Ao de la Mujer Indigena”
Sria. Def. Nal. Tren Maya, S.A. de C.V.

Para atencién del

Me permito informar a Usted sobre los ingresos bancarios obtenidos por concepto de
correspondientes
de la institucion

Importe Porcentaje

Total

100%

Los ingresos por ventas de
con las siguientes formas de pago comao sigue:

y

fueron recaudados

Formas de pago | Boletaje

Productos

internacionales

Total Porcentaje

concepto de
de

Y

por un total de
(IVA): queda como a continuacion se describe.

Asimismo, me permito informar a esa Superioridad que el total de ingresos por

acumulado desde 1a apertura

con corte al
este importe incluye el Impuesto al Valor Agregado

venta

Concepto

Importe acumulado

Total acumulado a la fecha

Respetuosamente,

mﬂﬂﬂ_m-m-m_m_m
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VERSION I | REGISTRO DE INGRESOS DE LA ORGANIZACION '
Anexo 2
Estado de Cuenta
PAGINA
No. Cuenta
No. Cliente
FECHA SALDO
OPER LIQ COD. DESCRIPCION REFERENCIA CARGOS ABONOS  OPERACION  LIQUIDACION

B -BE BV -B-BEBER:BEGYE 206 -m»m:rmmf‘ﬁfmmmm
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Formato 1
Sria. Def. Nal. Tren Mava, S.A. de CV.
(1)
(2)

Para atencion del
del Tren Maya S.A de C.V.

y forma.

ejercicio 2025.

Atentamente.
(6)

Dir. de la Coord. Gral. de Finanzas

Para superior conocimiento.

(7)

Para su conocimiento.

(8

(3) Confundamento en los articulos 43 y 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
donde esta empresa estd obligada a reunir la documentacion que comprueba el gasto
debidamente integrada, legalizada y verificada en el portal del SAT, le agradeceré remita a
la Gerencia de Contabilidad e Impuestos, la comprobacién o justificacion de los siguientes

(4) pagos lo anterior, para estar en condiciones de integrar los estados financieros en tiempo

Se adjunta relacién de los pagos de los que no se cuenta con comprobacion (Anexo 1), asi
(5) como de los depdsitos sin identificar (Anexo 2) correspondientes al primer semestre del

b

2 () B (o) HG) K (o) H (o) H (o) H (5] H [*) & (o) HPAVY/ 'mmmm--ﬁf@mm-m
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio de las Inconsistencias

FORMATO No. 1

\ Numeral Descripcion
1 Numero de tarjeta.

Destinatario.

Fundamento legal.

Explicacién de las inconsistencias.

Inconsistencias requeridas.

Nombre, cargo y firma de la persona que suscribe.
Copia para conocimiento del personal.

Rubricas.

X (NN | WN
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TIRTANHERAR VERSION 1 | REGISTRO DE INGRESOS DE LA ORGANIZACION
Formato 2
Tren Maya, S.A. deCV Hoja: (1)
Impreso de pélizas del (2) . (2) Fecha:
Moneda: Peso Mexicano
Reg Fed
Cuenta Nombre Referencia Seg. Parclal Cargos Abonos
(3) Péiza de Ingresos nimero (4) correspondiente al (2)
(5)
1-1.2-3-0000000 Deudores diversos por cobra.. T
1-1-2-3-0100003

4-2.2-1-0000000 Transforencias y asignaciones
4.2-2-1-0000100

8-1-2-1-0000000 Presupuesto de Ingresos por ..
8-1-2-1-9100100 — (6}

8-1-4-1-0000000 Presupuesto de ingresos Dev..
8-1-4-1-9100100
8-1-4-1-9100100

8-1-5-1.0000000 Prosupuesto de Ingresos Rec..
8-1-5-1-9100100

Total CFO/CFDI:
Total Comp Ext

(7)  total croceni

:m;m;m:m:ﬁ:m;m;m;m: 209 :;m:ra:m:@; Bl ([ :ﬁ;m:@:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Pdliza de Ingreso

FORMATO No. 2

| Numeral Descripcion
1 Hoja de la péliza.
2 Fecha en que ingreso el recurso al banco.
3 Tipo de pdliza (Diario, Ingreso o Egreso)
4 Numero de pdliza.
5 Concepto que describe la transaccidn bancaria.
6 Asiento contable.
7 Datos de la factura relacionada.

N

Tt
—
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I AR VERSION 1 | REGISTRO DE INGRESOS DE LA ORGANIZACION
Anexo 3
CONTPAQ | Tren Maya, S.A.de C.V. Hoja:
Balanza de comprobacién del al Fecha:
Cuenta Nombre Saldosiniciales SaldosActuales
Deudor Acreedor Cargos Abonos Deudor Acreedor

2-1-1-9-0200691
2-1-1-9-0200692
2-1-1-9-0200693
2-1-1-9-0200694
2-1-1-9-0200695
2-1-1-9-0200696
2-1-1-9-0200697
2-1-1-9-0200700
2-1-1-9-0200701
2-1-1-9-0200703
2-1-1-9-0200704
2-1-1-9-0200705
2-1-1-9-0200706
2-1-1-9-0200708

2-1-1-9-0200716
2-1-1-9-0200718
2-1-1-9-0200722
2-1-1-9-0200723

2-1-5-1-0000000
2-1-5-1-0000001
2-1-5-9-0000000
2-1-5-9-0000001
2-1-5-9-0000002

3-1-1-2-0000000
3-1-1-2-0000100
3-1-1-2-0000200

3-1-1-3-0000000
3-1-1-3-0000001
3-1-1-3-0000100

3-1-1-4-0000000
3-1-1-4-0000001
3-1-1-4-0000100

3-1-2-1-0000000
3-1-2-1-0000003

3-2-1-1-0000000
3-2-1-1-0000001

3-2-2-1-0000000
3-2-2-1-0000001

3-2-4-1-0000000
3-2-4-1-0000001

3-2-5-1-0000000
3-2-5-1-0000001

4-1-7-4-0000000
4-1-7-4-7400200
4-1-7-4-7400300
4-1-7-4-7400500
4-1-7-4-7400700
4-1-7-4-7400800

“BY BFBV RN BFEBYBF 211 [BFIGFHGB)-[YOFG)-GY 6F
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VERSION I REGISTRO DE INGRESOS DE LA ORGANIZACION
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Registro de Ingresos de la | Fecha:

28 OCT 2035

No aplica.

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizo:

Lic. Etédiéyéa?vajal Yafiez

Directora de Presupuesto y
Contabilidad /

Coordinador General de

Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha Versién

Descripcion

OCT 2025 I No Aplica

w—,
)

s

——
)
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Objetivo

Establecer el procedimiento para el registro contable de los viaticos otorgados a empleados,
garantizando que cada operacion se respalde con las cédulas correspondientes y se capture de forma
precisa en el médulo de contabilidad del sistema CONTPAQI. Este procedimiento busca asegurar la
correcta afectacion contable en el periodo correspondiente de manera que la informacién financiera
refleje de forma integra y oportuna las erogaciones efectuadas por concepto de vidticos.

Ambito de aplicacién

e Anivel interno aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Coordinacién General de Finanzas.

e A nivel externo es aplicable a cualquier servidor publico que haya sido comisionado y a la
coordinacion general a la que pertenece. Ademas, aplica a los proveedores, instituciones financieras
y terceros involucrados en la comprobacién de viaticos, siempre que generen documentacién o
informacién que sirva como respaldo para el registro contable.

Politicas de operacion

e Toda afectacién contable derivada del registro de vidticos deberd estar respaldada por las cédulas
completas y demas documentos comprobatorios que acrediten la veracidad y procedencia de la
operacion, conforme a las disposiciones contables y fiscales vigentes.

e La elaboracién y registro de pélizas por concepto de viaticos se efectuara por personal autorizado
que cuente con usuario y contrasefia activos en el médulo de Contabilidad del sistema CONTPAQI.

e El proceso de captura deberd realizarse ingresando al periodo contable correspondiente,
especificando de forma precisa la fecha, el tipo de pdliza, el concepto y cualquier otro dato requerido,
para posteriormente efectuar el registro contable en forma integra y exacta.

¢ La entidad reconoce la existencia de viaticos anticipados y vidticos devengados. Los primeros
corresponden a los recursos entregados previamente al empleado para la realizacién de comisiones
0 actividades autorizadas, cuya comprobacién y registro contable deberan efectuarse con la
documentacion de soporte correspondiente. Por su parte, los vidticos devengados son aquellos
gastos efectuados directamente por el empleado durante el desempefio de comisiones o actividades
autorizadas, los cuales se comprueban y reembolsan mediante comprobantes fiscales validos.

e El siguiente procedimiento de desarrollard de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos que emite el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Siglas

DPC Direccion de Presupuesto y Contabilidad

GCI Gerencia de Contabilidad e Impuestos

GE Gerencia de Egresos.

SRDVP Subgerencia de Revisién Documental de Viaticos y Proveedores
SOFC Subgerencia de Operaciones Financieras y Contables.

GCI Gerencia de Contabilidad e Impuestos
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro de vidticos otorgados a empleados
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1) Facturas
(Anexo 1)
1| emeraide | Acuerda a la DCP valide la documentacion |* {3 FORREEERE |
Finanzas que conforma los expedientes de viaticos. « (3) Notas
Aclaratorias
(Anexo 3)
CD:)rr?tcactI)ci)I?dgg Instruye a la GCI revise la documentacion |e (1) Anexo 1
2 que conforma los expedientes de viaticos |e (2) Anexo 2 1 dia
Presuguesto proporcionadas por la GE. e (3)Anexo3
Recibe los expedientes de viaticos que
Gerencia de contienen la informacién necesaria para que |e (1) Anexo 1
3 Contabilidad se efectué el registro contable de éstos|e (2)Anexo2 1 dia
e Impuestos conforme a las disposiciones vigentes y la [e (3) Anexo 3
remite a la SRDVP.
Subgerencia
de Revisidn Verifica la validez fiscal y legal de los|e (1) Anexo 1 10
4 Documental documentos contenido en el expediente de [e (2) Anexo 2 minutos
de Viaticos y viaticos, y lo remite a la GCL e (3)Anexo 3
Proveedores
:SE CUMPLE CON LOS REQUISITOS FISCALES?
NO
Emite mediante Oficio las inconsistencias
Gerencia de encontradas a la DCP para solicitar las | (4) Oficio de
5 Contabilidad | correcciones a fin de que se modifique o Inconsistencias 1 dia
e Impuestos complemente la informacién contenida en (Formato 1)
los expedientes.
Direccién de
6 Contabilidad yallda‘ y 'ﬂrma el Oficio con las & (3) Formato 1 1h
y inconsistencias encontradas y remite a la GE.
Presupuesto
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 2
SI
é&erenclh.a de Delega a la SRDVyP la valoraciéon de los [e (1) Anexo 1
ontabilidad . .
7 e Impuestos expedientes para efectuar el registro |e (2)Anexo 2 1h
contable de los viaticos. e (3)Anexo3
Subgerencia Realiza una valoracion completa del
de expediente de viaticos y lo registrar en el |e (1) Anexo 1
8 Operaciones | sistema Contpaqi, aseqgurando su correcto |e (2) Anexo 2 1h
Financierasy | registro contable canforme a las politicas |e (3) Anexo 3

Contables

establecidas.

¢SON VIATICOS ANTICIPADOS?

214
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro de viadticos otorgados a empleados
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
SI
; e (5) Pdliza de
Subgs;enua Registra los viaticos de forma anticipada y Egreso
9 Operaciones el reintegro o devolucion de d:nerp a cargo (Forntho 2) 1 dia
Fi . o a favor del empleado, respectivamente |e (6) Pdliza de
inancieras y
corresponda. Ingreso
Contables
(Formato 3)
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 11
NO
Subgerencia
de . 3. e (7)Pdliza de
10 Operaciones Registra los vidticos de forma devengada. Diario (Formata i dig
Financierasy 4)
Contables
Subgerencia
de Descarga del sistema Contpagi la balanza |« (8) Balanza de
11 Operaciones | de comprobacion y la remite a la Gerencia Comprobacion 1h
Financierasy | de Contabilidad e Impuestos. (Anexo 4)
Contables
Gerencia de Remite la balanza de comprobacién a sus
12 Contabilidad | superiores, para consulta y toma de | (8)Anexo4 1h
e Impuestos decisiones.
e (1)Anexo 1
e (2)Anexo 2
Gerencia de §i (3)Anexo 3
" Instruye a la SOFC archive la [e (4)Formato1
13 Contabilidad = 1h
documentacion para futuras consultas. e (5) Formato 2
e Impuestos
e (6) Formato 3
e (7)Formato 4
e (8)Anexo4
e (1) Anexo 1
; e (2)Anexo 2
Subg;renua s (3)Aniess 3
& e (4) Formato 1
14 Operaciones | Archiva la documentacién. 1h
i . e (5)Formato 2
inancierasy
Contables e (6) Formato 3
e (7) Formato 4
e (8)Anexo 4

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11K

N
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Procedimiento de Registro de de Viaticos Otorgados a Empleados

b s de Revisién Do | <ub o :
Coordinacién General de Finanzas Direccién de Presupuesto y Contabilidad | Gerencia de Contabilidad e Impuestos ) o B L de Op
" x ¢l Vidticos y Proveedores Financieras y Contables
Inicio
A 1 2 3
Acuerda para validar |a it rvigar Recibe los vidticos para Verifica la validez fiscal y
e revisar la -
documentacién que + |dociimentacidn que conforma _ e:eauar elfregnstml legal de Insudu:ume‘ntos
conforma los expedientes " los expedientes de viaticos P conta '€ conlorme a fas b en'e
| de viaticos proporcionadas por la GE. disposiciones vigentes v la expediente de vidticos, y lo|
| ' remite. remite.
i
1]
2] N
el
6 5

Emite mediante Oficio las

inconsistencias —nNo
encontradas para solicitar

las correcciones.

= =

Valida y firma el Oficio con
las inconsi ias
encontradas y remite

¢5e cumple con los requisitos
fiscales?

A

7

1
Delega la valoracion de los

|

expedientes para efectuar ¢ si

el registro contable de los
viaticos.

8

Realiza una valoracion
completa del expediente
> BhT 3

de viaticos y lo registrar en
el sistema Contpaqi
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Procedimiento de Registro de Viaticos Otorgados a Empleados

Direccién de Presupuesto y Contabilidad

Gerencia de Contabilidad e Impuestos

Subgerencia de Operaciones Financieras y
Contables

12

Remite la balanza de
comprobacion a sus
superiores, para consulta
y toma de decisiones.

¢Son vidticos

si

1 |

anticipados?

v .

del em

Registra los viaticos de
forma anticipada y el
No reintegro o devolucién de
dinero a cargo o a favor

pleado

Registra lo

forma devengada.

s vidticos de

! il

11

Descarga

Instruye archive la
documentacion para
futuras consultas.

Contpagil

comprobacién y la remite.

del sistema

abalanza de €—

X

14

1
P Archiva la documentacidn.
|

Ny A wNE
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Facturas (Anexo 1)
2 Comprobantes Bancarios (Anexo 2)
3 Notas Aclaratorias (Anexo 3)
4 Oficio de Inconsistencias (Formato 1)
5 Péliza de Egreso (Formato 2)
6 Péliza de Ingreso (Formato 3)
7 Pdliza de Diario (Formato 4)
8 Balanza de Comprobacién (Anexo 4)

-
)
Jat
0o
-
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Anexo 1

Folio
Fecha:
Hora

CONTPAQi
a,. e

Lugar de expedicion 07115

Cliente

RFC Moneda: Peso Mexicano Tipo de Cambio
Reégimen Fiscal

Domicilio Fiscal

Uso CFDI: G

| - Ingreso

Subtotal
~LVA

Forma de Pago: Retencion IS R
CFDIs Relacionados Retencion | V A
Tipo de relacion: Descuentos
Total
Erogaciones
acumulables
Su anticipo
Saldo

Firma de conformidad

*Efectos fisca pago

CON TPAQr

Este documento esuna repnzsemauon impmsa de un CFDI

Sene del Certificado del emisor

Folo Fiscal

No. de sene del Certficado del SAT

Fecha y hora de certficacion

“[BV-IBY-BY-[BV:-[BF-BY-BVGFBF 219

eY-reyx-rnl-rol-lo

fol-(ol-o)-o)
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Anexo 2

BBVA

Fecha y hora de consulta Contrato
Nombre ded Cliente
BBVA Neat Cash - Pagos Mamo Banco

Operacion autorizada

Datos del firmante
Usuario: Poder: 100%
Datos de la operacién

Tipo de operacién:  Pago Msmo Banco

Descripcién: Importe de b operacién:
Cuenta de retiro: Cuenta de depdsito:
Divisa defa cuenta: MXP Divisa de la cuenta: MXP
Titular de la cuenta: Titular de la cuenta:
Fecha de creacién: Fecha de aplicacién:
Hora:
Instrumento de seguridad: Motivo de pago:

Datos de confirmacion de la transferencia

BEVA México, SA. Istitucion de Banca Multiple, Grupo Financiero BBVA Mexico

Folio de firma: Folio Gnico:
Estado operacién
Porcentaje firmado:  100% Estado: Operado
Detalle de firmas
AcciOn Usuario Porcantaje apontado

Facha

www bbwaneiCash, mx

£

GG EGEGEREGEGE G 220 :m::_ra;m;ﬁ]:rgif‘a;@‘m;@:
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Anexo 3
r’“"*
o | \
(&) Defensa | [ |mm
NOTA ACLARATORIA

COORDINACION GRAL. DE FINANZAS

A. Debido a que se comparti6 el hospedaje de fecha

facturas en mencion.

Respetuosamente,

Lic.

PRESENTE.
Respecto al oficio de comisién , en el cual se me solicita trasladarme a la
plaza de durante el periodo del

me permito informar lo siguiente:

profesionista en la misma comisién en comento, el monto de la factura de folio fiscal
de fecha de emisién

( 00/100), que afecta partida presupuestal 37504
“Viaticos nacionales para servidores pUblicos en el desempefio de funciones oficiales”,
correspondiente al ejercicio : motivo por el cual solicito de no existir inconveniente,
tomar la cantidad de { 20/100).

B. De la misma manera, debido a que se comparti6 el hospedaje de fecha enla
plaza con otro profesionista, el monto de la factura de folio fiscal
de fecha de emisién con importe de

( 00/100), que afecta partida presupuestal 37504
“Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales”,
correspondiente al ejercicio motivo por el cual solicito de no existir inconveniente,
tomar la cantidad de ( 00/100).

No omito manifestar que la decisién de compartir hospedaje fue con el objetivo de cuidar los
intereses de esta empresa, al no generar un gasto innecesario para la comisién, por lo que, de no
existir inconveniente alguno, reitero mi solicitud para que el personal a su cargo tome en cuenta las

Agradeciendo de antemano la atencién a mi solicitud ya que son actividades correspondientes a mi
direccién,

con otro

con importe de

¥

ﬁﬁﬁl"\l’_\r—ﬂ—]ﬁﬁ 221 :ﬁiﬁiﬁﬁo O)-(ON-o)-oYF
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Formato 1
Stia. Def. Nal. Tren Mava. S.A.de C.V.

(n

.. (2)
Para atencion del
del Tren Maya S.A de C.V.

(3) Confundamento en los articulos 43 y 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
donde esta empresa esté obligada a reunir la documentaciéon que comprueba el gasto
debidamente integrada, legalizada y verificada en el portal del SAT, le agradeceré remita a
la Gerencia de Contabilidad e Impuestos, la comprobacién o justificacion de los siguientes

(4) pagos lo anterior, para estar en condiciones de integrar los estados financieros en tiempo
y forma.

Se adjunta relacién de los pagos de los que no se cuenta con comprobacién (Anexo 1), asi

(5) como de los depésitos sin identificar (Anexo 2) correspondientes al primer semestre del
ejercicio 2025.

6) Atentamente.
Dir. de la Coord. Gral. de Finanzas K

Para superior conocimiento.

)

Para su conocimiento.

(8) a(

S (5) & (=) H (F1 R Gl R (P B (F) & (5] B [F] & () B ﬁ-ﬁ-ﬁiﬂiaﬁ-imliﬁ'-@;ﬁ:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio de las Inconsistencias

FORMATO No. 1

Numeral Descripcién

Numero de tarjeta.

Destinatario.

Fundamento legal.

Explicacion de las inconsistencias.

Inconsistencias requeridas.

Nombre, cargo y firma de la persona gue suscribe,
Copia para conocimiento del personal.

Rubricas.

N~ WIN| =

e
MY
A
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Formato 2
Tren Maya, S.A. de C.V. Hoja: (1)
Impreso de pdlizas del (2) al (2) Fecha:
Moneda: Peso Mexicano
. , o -
Cuenta Nombre _ Referencia  Seg. Parcial Cargos Abonos
(3) Péliza de Egresos nimero (4) correspondiente  (2)
(5)
1-1-2-3-0000000 Deudores diversos por cobra.. T
1-1-2-3-0200214
1-1-2-3-0100004

8-2-4-1-0000000 Presupuesto de Egresos Co..
8-2-4-1-3760203
8-2-4-1-3760203

8.2-2-1-0000000 Presupuesto de Egresos por ..
8.2-2-1-3760203

~— (6)
8-2-5-1-0000000 Presupuesto de Egresos Dev..

8-2.5-1-3760203
8-2-5-1-3760203

8-2-6-1-0000000 Presupuesto de Egresos Ejer..
8-2-6-1-3760203

8-2-6-1-3760203 \é

8-2-7-1-0000000 Presupuesto de Egresos Pag..
8-2-7-1-3760203

Total CFD/CFDI:
Total Comp Ext:

(7) Total CFDICFDI

¥

:m,ﬂmmﬁ_m_mmm 290 mmmmrﬁfmmﬁﬁ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Péliza de Egreso

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1

Hoja de la pdliza.

Fecha en que se realizo el pago.

Tipo de padliza (Diario, Ingreso o Egreso).

Numero de poliza.

Concepto que describe la transaccion bancaria.

Asiento contable.

Ny bW N

Datos de las facturas relacionadas.
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Formato 3
Tren Maya, S.A.de C.V. Hoja: (1)
Impreso de polizas del (2) (2) Fecha:
Moneda: Peso Mexicano
Reg Fea
Fuenlg__ - Nomma - Referencia  Seg. Par;ial Cargos B Abonos
(3) Poliza de Ingresos nimero (4) correspondiente al (2) '
(5)
1.1-2-3-0000000 Deudores diversos por cobra.. ———
1-1-2-3-0100004
1-1-2-3-0200475

8-2-4-1-0000000 Presupuesto de Egresos Co..
8-2-4-1-3750403
8-2-4-1-3750403

8.2-2-1-0000000 Presupuesto de Eqresos por ..
8-2-2-1-3750403

— (6)
8.2-5-1.0000000 Presupuesto de Eqaresos Dev..

8-2-5-1-3750403
8-2-5-1-3750403

8.2.6-1-0000000 Presupuesto de Eqresos Ejer..
8-2-6-1-3750403
8-2-6-1-3750403

8.2.7-1-0000000 Presupuesto de Eqresos Paq..
8-2-7-1-3750403

Total CFD/CFDI:
Total Comp Ext:

(7) Tors crOCFOM:

:m;m:m;m;@;m;m;@;m_ 226 “MBYrymormYy-roWo " RIERIEGEE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Péliza de Ingreso

FORMATO No.3

Numeral Descripcion

1 Hoja de la pdliza.

Fecha en que reintegro el recurso.

Tipo de paliza (Diario, Ingreso o Egreso).
Numero de pdliza.

Concepto que describe la transaccion bancaria.
Asiento contable.

Datos de la factura relacionada.

Nk Wi
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Formato 4
Tren Maya, S.A. de C.V. Hoja: (1)
Impreso de polizas del  (2) (2)Fecha:
Moneda: Peso Mexicano
Cuenta . Nombu Ro!cuncta Sog , Parcial Cargos Abeonos
"(3) Péliza de Diario nimero (4) comespondiente al (2)
(5)
5.1-3-7-0000000 Servicios de traslado y viatic.. T
5.1-3-7-3750401
5-1-3-7-3750401
2-1-1-9-0000000 Otras Cuentas por Pagara C..
2-1-1-9-0200038
8.2-4-1-0000000 Presupuesto de Egresos Co..
= (6)
8-2-4-1-3750403
8-2-4-1-3750403
8-2-2-1-0000000 Presupuesto de Eqresos por..
8-2-2-1-3750403
8-2-5-1-0000000 Presupuesto de Egresos Dev..
8-2.5.1-3750403 )
CFDI/CFDI ASOCIADOS ALA POL!ZA
Emision Tipo Sene oho UuID RFC Razon Social Total
Ingreso DIGITAL SOL
Total CFDI
(7)  Total Ext

s

f;ﬁ:@:m:m:ra:m;ﬁ;ﬁ:m: 2728 mﬁ@mﬁmm_m_m_
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Nombre del Formato: Péliza de Diario
FORMATO No.4
Numeral Descripcion

1 Hoja de la pdliza.
2 Fecha de la factura.
3 Tipo de péliza (Diario, Ingreso o Egreso).
4 Numero de pdliza.
5 Concepto que describe el devengo de los viaticos.
6 Asiento contable.
7 Datos de la factura relacionada.

N
N
o)

o
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Anexo 4
CONTPAQi Tren Maya, S.A.deCV. Hoja:
Balanza de comprobacién del al Fecha:
Cuenta Nombre Saldosiniciales SaldosActuakes
Deudor Acreedor  Cargos Abonos Deudor Acreedor
4-3-9-9-7900903
4-3-9-9-7900905

§-1-1-1-0000000
5-1-1-1-1130101

5-1-1-3-0000000
5-1-1-3-1320102
5-1-1-3-1320201

5-1-1-4-0000000
5-1-1-4-1410101
5-1-1-4-1410501
5-1-1-4-1420101
5-1-1-4-1430100
5-1-1-4-1430200

§-1-1-5-0000000
5-1-1-5-1540101
5-1-1-5-1540102

-5-1540300
-5-1540301
-5-1540302
-2-1-0000000
-2-1-2110101
-2-1-2120101

§-1-2-2-0000000
5-1.2-2-2210401
5-1-2-2-2230101

5-1-2-3-0000000
5-1-2-3-0000300

5-1-2-4-0000000
5-1-2-4-2480101

5§-1-2-6-0000000
5-1-2-6-2610203
5-1-2-6-2610204
5-1-2-6-2610302

5-1-2-7-0000000
5-1-2-7-2710101

5-1-2-9-0000000
5-1-2-9-2990102

5-1-3-1-0000000
5-1-3-1-3110101
5-1-3-1-3130101
5-1-3-1-3160301
5-1-3-1-3180101
5-1-3-1-3190101
5-1-3-1-3190201

5-1-3-2-0000000
5-1-3-2-3230201

-1
-1
-1

5.
5.
5.
5.
5-1
51
5-1

L
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VERSION I | REGISTRO DE VIATICOS OTORGADOS A EMPLEADOS
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Registro de Viaticos Otorgados | Fecha:
a Empleados. 28 OCT 2005
Descripcion y justificacion de cambios:
No Aplica.
-
Realizé: Revisé:

Aprobé:

Contabilidad  / Finanzas Adminigtracién y Finanzas
Control de cambios del procedimiento
Fecha Version Descripcién
T rfnnm
28 OCT 2005 No Aplica.
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Tt ERSTE CONCILIACION BANCARIA DE LOS INGRESOS secresaria de i befenss Nactona!
PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.

Objetivo

Establecer el registro, actualizacién, reporte y conciliacién de la recaudacién bancaria por concepto de
venta de bienes y servicios generados por las diferentes lineas de negocio que opera Tren Maya,
conforme a la normativa vigente, a fin de salvaguardar los intereses de esta y en estricto apego a los
principios de legalidad, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas que rigen al servicio publico.

Ambito de aplicacién

Unidad de Administracién y Finanzas, y la Coordinacion General de Finanzas del Tren Maya S.A. de C.V.

Politicas de operacién

El presente procedimiento se regira a través de la Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente.

Siglas

CGGIF CGGIF
CGCSF CGCSF

TPV. TPV.

PIN PAD. PIN PAD.
Multipagos. Multipagos.
DT DT

GI GI

UAs UAs

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro, Actualizacién, Reporte Y Conciliacién Bancaria de los Ingresos Propios
Recaudados por Concepto de Venta de Bienes Y Servicios.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
. A | ofici d »
Coordinacién cue.rda el oficio con los repprtes e ventas de « () Ofici Reporre
las diversas lineas de negocio por parte de las ;
1 General de de Ventas. (Anexo 2 dias
: UAs responsables y turna a la DT para su
Finanzas T 1)
cumplimiento.
5 Dlreccmn'de Instruye a la GI la revision de los reportes de «(1) Anexo 1 1 i
Tesoreria ventas.
: - . I
3 Gerencia de | Revisa los reportes de ventas e mstruye. ala s(1) Anexo 1 2 dias
Ingresos SOC descargar los reportes de los ultimos

)
(§9]
N
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VERSION [
DE BIENES Y SERVICIOS.

REGISTRO, ACTUALIZACION, REPORTE Y
CONCILIACION BANCARIA DE LOS INGRESOS
PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro, Actualizacién, Reporte Y Conciliacién Bancaria de los Ingresos Propios

Recaudados por Concepto de Venta de Bienes Y Servicios.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
movimientos bancarios para conciliar la
informacion.
- 1) Anexo 1
Realiza la descarga del reporte de los ultimos : EZ; Reporte de los
Subgerencia | movimientos bancarios de la entidad Ultimops
de Operacién | financiera; a través de la herramienta de o :
4 . Movimientos 7 dias
y Cobro de consulta en la web de las cuentas bancarias y Baricarias, [hnexs
Servicios en conjunto con las UAs responsables lleva a 2) '
cabo las conciliaciones correspondientes.
¢COINCIDE LA INFORMACION CONCILIADA?
NO
Subgerencia | Elabora la tarjeta donde se informa que la 2 (3) Tarieta de
de Operacién | informacién conciliada tiene discrepancias con J .
5 ; o2 ; Improcedencia. 2h
y Cobro de la informacion proporcionada por la UA y E—
Servicios turna a la GI para su revision.
i Revisa y rubrica la informacion de la tarjeta y
Gerencia de . s s
6 INAresos remite a la DT para su validacidon y remisién a| e (3) Formato 1 1h
- la CGF.
7 D|recuon‘de Valida y rubrlga la tarjeta con la mformauon s (3) Formato 1 1k
Tesoreria soporte y remite a la CGF para su signado.
Coordinacion Signa la tarjeta con la informacién soporte
8 | Generalde |9 gy . POEY) . (3) Formato 1 1h
; ordena su tramite correspondiente.
Finanzas
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.1
SI
e (4) Reporte de
Ingresos
Acumulados (Hoja
Subgerencia | Realiza las acciones de clasificar los ingresos| de trabajo).
g de Operacién | recibidos por conceptos de bienes y servicios,|  (Formato 2) i
y Cobrode | separandolos por la linea de negocioy método| , (5) Reporte de
Servicios de pago. Ingresos
Acumulados.
(Formato 3)
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Defensa
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro, Actualizacién, Reporte Y Conciliacién Bancaria de los Ingresos Propios
Recaudados por Concepto de Venta de Bienes Y Servicios.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia | Recopila las firmas de las cédulas de :
gerene 2 A e (6) Cédula de
de Operacion | conciliacion de las éareas involucradas y e . .
10 ; ; o Conciliacion. 1 dia
y Cobro de proceda a archivar las mismas; asimismo (Forriate 4)
Servicios procede a realizar el registro en sus reportes.
; Integra los montos en el informe de cierre
Subgerencia :
., mensual (reporte ingresos) del mes (7) Informe de
de Operacion ; a 5 ; ;
11 EH S correspondiente, clasificado por método de Cierre Mensual. 7 dias
yServicios pago y plenamente identificado por la linea de (Formato 5)
negocio y Turna a la GI para su revision.
Asegura que el informe de cierre mensual
. S . e + ‘bri ’
12 Gerencia de comcr.da con la informacion soporte y rubrica (7) Formato 5 3 diss
Ingresos el mismo para turnar a la DT para su
validacion.
Direccion de | Valida y rdbrica el informe de cierre mensual y
13 on y | Y|'« (7)Formatos 1 dia
Tesoreria lo turna a la CGF para su signado.
Coordinaciéon | Firma el informe de cierre mensual y lo
14 General de informa al TUAF para que a su vez se informe (7) Formato 5 1 dia
Finanzas. al DG.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

_J
B
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REGISTRO, ACTUALIZACION, REPORTE Y
CONCILIACION BANCARIA DE LOS INGRESOS
PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA

DE BIENES Y SERVICIOS.

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Registro, Actualizacién, Reporte y Conciliacién Bancaria de los Ingresos Propios Recaudados por Concepto de Venta de Bienes y Servicios.

Coordinacién General de Finanzas

Direccién de Tesoreria

Gerencia de Ingresos

Subgerencia de Operacién y Cobro de Servicios

Acuerda el oficio con los
reportes de ventas de las

Instruye a la Gl la revisién

UAs y turna a la DT para su
cumplimiento.

A 1,

Signa la Tarjeta con la
informacién soportey |

3

Revisa los reportes de
ventas e instruye a la SOC

A

de los reportes de ventas.

i

Valida la Tarjeta con la
informacion soporte y

ordena su tramite
correspondiente.

14

Firma el cierre mensual y
lo informa al TUAF para
notificacidn al DG.

P descargar los movimientos

4

Consulta movimientos
»| bancariosenlaweby

bancarios para su
conciliacion.

Revisa la informacion de la
Tarjetay remite a la DT

remite a la CGF para su
signado.

13

Valida y rubrica el informe
decierre mensualylo | 4

para su validacion y
remisién a la CGF.

12

Asegura que el reporte
mensual cuadre con la

turna a la CGF para su

signado.
v
Fin
Nota:
— Este procedimiento continua con la actividad
) No.1
—_—c =3 - =
ool [e] ool

concilia con las UAs
responsables.

iCoincide
la informacién
conciliada?

No

* si
5

Elabora Tarjeta
informando que la
infarmacidn no cuadra y
turna para revision.

—

Instruye realizar las
acciones de clasificacion
de los ingresos por la linea [«
de negocio y método de
pago.

Recopila firmas de
conciliacion, archiva y
registra en reportes.

el

11

Integra los montos en el
reporte de ingresos

informacién soporte y lo
rubrica para su validacién.

mensual, clasificado por
meétoedo de pago y por la

linea de negocio.
T 7.

1
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Defensa
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Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

—

Oficio Reporte de Ventas (Anexo 1)

Reporte de los Ultimos Movimientos Bancarios (Anexo 2)

Tarjeta de Improcedencia (Formato 1)

Reporte de Ingresos Acumulados (Hoja de trabajo) (Formato 2)

Reporte de Ingresos Acumulados (Consulta) (Formato 3)

Cédula de Conciliacién (Formato 4)

~N o B W N

Informe de Cierre Mensual (Formato 5)

\
%

M
|8
(@)
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VERSIUN1 PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.
Anexo 1
K Entidad EmpresaTren Maya S A de
cv."
Seccior Comercialiracidn
Mesa: Unica
Num. Oficio T.MMJCMM2/
“Tren Maya, LA de (lptﬂlcﬂ!t e
oV
ASunto. Se remste comproba - 4 - < T rsos eCondm o3

Verts Corporating mes oe enero 2025

/ Empresa Tren Maya Mérnda Yucatan, 3 18 o Tedrero de J075
\ :

C Cor.inone &

Titular Ge p'(' oord Gral de Finanzas

g ente

En relacion al niio de W Vents Corporativa y Grupal de DOletos de DILIJerot. mMe PermMmRo
remiic & e18 SupeTiondad 1 comprobacidn de redursos eCoNGMIKOs POr Medio G AN erencis
bancana, sendo cobrados desde 03 UIuawrios de

con wentificador de Verts Corporativa (VC) ubicado en Corporatao Tren Mays, como

sgue
gt o | Saide on q,"_-.f T s s

Setetetemetion e mnemesd. Dttt sitatensd

Depostando un to ante ¢ ranicurio det mes de enero
Barco

Nombre (ta

NO de (uenia

Cuenty CLARE

Respetuoramente
Sufrago Efectvo. No Re Con
C Tre Cor In' Taular de La Coord Gral Comer ul-.royﬁf\,oo Servicsoy Ferroviarion
de Tren it SA CY-/

:@:@:@:@:@:@:@:@:m: 237 :@:@:@:@: OoWlo :@:@:@:
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VERSGL PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.
Anexo 2
Cuenta
Fecha Operacién Concepto Referencia Referencia Ampliada Cargo Abono Saldo

QDEI th‘inlmnANJERCrro R T e ]
uLr wanw wiv LFECTIVO |
DEPOSITO EN EFECTIVO |
DEPOSITO EN EFECTIVO 1
DEPOSITO EN EFECTIVO 1
DEPOSITO EN EFECTIVO 1
DEPOSITO EN EFECTIVO I} |
DEPOSITO EN EFECTIVO 1
DEPOSITO EFECTIVO PRACTIC |
TRASPASOQ A TERCEROS

DEPOSITO DE TERCERO I
DEPOSITO DE TERCERO |
SPEI RECIBIDOMULTIVA BANC ]
DEPOSITO EN EFECTIVO [
DEPOSITO EN EFECTIVO !
DEPOSITO EN EFECTIVO 1
DEPOSITO EN EFECTIVO !
DEPQOSITO EN EFECTIVO |
DEPOSITO EN EFECTIVO |
SPEI RECIBIDOSANTANDER b il e S e ) i
DEPOSITO DE TERCERQ Multipagos VENTA DE BOL 1
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI )
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOL }
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI }
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOL |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI )
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI i
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI |
DEPOSITO DE TERCEROQ Multipagos VENTA DE BOIl |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI 1
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI l
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOI 1
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOl |
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOl I
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BO! I
DEPOSITO DE TERCERO Multipagos VENTA DE BOL 1

8 (e B (o) E () R (G HI) B () B (] & (5] B (<) BENNPAL: I (G2 (3] H (G151
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5
TSIIMIN K'AAK

Soky VERSION

Formato 1

Tren Maya, S.Ade CV. Coord. Gral. de Finanzas
TJTA. No.T.M.M./C.G.F./D.T./G.1.70284,

Para atencion del C. Tte. Cor. Inf. (1)

Coord. Gral. de Comercializacién de Tren Maya S.A. de C.V.
(% Ene. 2025) IZi

relativa a las ventas por concepto de boletaje realizadas en las estaciones / punto de ventas del
Tren Maya S.A. de C.V., para identificar estas mismas en el estado de cuenta bancario, realizar
conciliaciones y los cierres mensuales contables, se comunica lo siguiente:

A. Se ha detectado que la informacién por concepto de ventas no esta debidamente (3)
consolidada y conciliada por parte de las estaciones, generando discrepancia entre los
montos de las ventas y los recursos dispersados en la cuenta de Tren Maya S.A. de C.V.

B. No seincluyen todas las formas de pago, a través de |as cuales se recaudan los recursos.

Derivado de lo anterior, agradeceré gire sus instrucciones a quien corresponda, para realizar las
acciones correspondientes, a fin de que la informacién por concepto de ventas se remita a esta
Coord. Gral. de Finanzas, este debidamente consolidada y conciliada con el reporte de bancario
Multipagos.

Atentamente.

El C. Cor. Intdte. E.M. Coord. Gral. de Finanzas
del Tren Maya S.A de C. V. (4)

im;m:m:ﬁ;m:miﬂ;m;mf 239 _mﬁﬂmmmm_m
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Numeral Descripcion

1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de Improcedencia.

Formato No.1

Unidad o drea administrativa a la cual se remite.

Fecha (dd-mm-aaaa).

Texto informando la no procedencia de la informacién financiera.

2
3
4

Firma del Coordinador.

W/
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REGISTRO, ACTUALIZACION, REPORTE Y st Defensa
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PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.
Formato 2

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL.

Defensa movsases () 1

Yesrma w Getrens madmms RECAUDACION BANCARIA BOLETAJE

BOLETAIE aEs) (2}

OTRO
TOTAL $'.0.00 57,000 5,000 5°,0.00 $°0.00 $°.0.00 $.0.00 $°.0.00 $'.0.00 (4)
Dedudcn jreembolsos)
[_ToraLcon oeoucaones 3000 $.0.00] 5.0.00] 5.0.09 5 0.00 5000 57,000 3.000] $.0.00]
SOLITAJE
Transferencia
Depositos
T (5}
»
PIN PAD
OTRO
TOTAL $°,0.00 $°.0.00 $°,000 $°.0.00 $°.000 $°.0.00 $°.0.00 $°.0.00 $°,0.00
Deduccien freembolsos)
TOTAL CON DEDUCCIONES $°,0.00 $°,0.00 $°.000 $,0.00 $°0.00 $'.0.00 5000 $.0.00 $°,0.00

Transferencia
Depaitos
TPV
Plataformas
PIN PAD
OTRO
TOTAL $0.00 $0.00| H0d $0.00/ $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
O echuccien reembolses)
TOTAL CON DEDUCCIONES $°.,0.00 $°,0.00 $°,0.00] $°,0.00 $°.000 $°0.00 3°,0.00 $°,000 $°,0.00

TOTAL ACUM ULADO BOLETAJE TOTAL VA SUBTOTAL
Transfereacia Reembolsos

Depmitos
TPV
Plataforma
PIN PAD

OTRO!

$0.00 30.00 $0.00

TOTAL POR ARO SIN REEMBOLSOS ﬂ TOTAL POR ANO CON REEMBOLSOS
(ARO) nn

(ARO) (7) 2024
R0l ARO)
GRAN TOTAL BOLETAJE SIN GRAN TOTAL
yam s.000 $.000 BOLETAJE CON 5,000 — e
REEMBOLSOS Pkt pgn

-PYyorel-rorio-oro)r 241 [oY-eY-o)-10)-To
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Reporte de Ingresos Acumulados (Hoja de trabajo).

FORMATO No.2

| Numeral Descripcion

1

Concepto del ingreso.

Fecha.

Método de pago.

Suma de totales al mes.

Montos clasificados extraidos del reporte bancario mensual.

Reembolsos efectivamente pagados.

Njojnn | A |W(N

Total acumulado anualizado.
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Formato 3

(4]

Defensa

e da e Bt

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL.
TREN MAYA S.A. DEC.V.

Proyeccién de Ingresos (ANO) de la Coordinacién General de Comercializacién.(z)

(1) ESTIMACION DE INGRESOS Y RECAUDACION BANCARIA (ANO)

TREN
MAYA

Todinarss wAnm

Linea de Linea de
Mes Linea de negocio  Linea de negocio : - Total
negocio negocio
Enero $'.0.00:
Febrero 3,000
Marzo $.0.00
Abril 3,000
— Mayo $°,0.00
‘5, Junio 3000
Julio $°.000
Agosto $°.0.00
Septiembre 4000
Oaubre $°.000
Noviembre 3000
Diciembre 3°,000
Total $°,0.00 *,0.00 $.0.00 $°,0.00 $°,0.00
Recaudacién bancaria del (PERIODO) del (ANO)
£ 3 2 N Linea de Linea de Linea de 2 . Linea de
Linea de negocio Linea de negocio : £ - Linea de negocio _
negocio negocio negocio negocio
Enero $°.0.00
Febrero $°,0.00
Marzo 5°.0.00
Abrit $',0.00
Mayo $°,0.00
Junio 5'.0.00
Julio 5°'.0.00
Agosto $',0.00
Septiembre $°.0.00
Cctubre $',0.00
Noviembre $°,0.00
Diciembre 5°.0.00
Total 5°,0.00 $',0.00 $'0.00 $°,0.00 $°,0.00 $°,0.00 $°,0.00 $°,0.00]

L%
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Tabla comparativa de las proyecciones contra la recaudacion bancaria (ANO).

5)

Linea de Linea de Linea de Linea de Linea de

Concepto Linea de negocio ) 1 ; Linea de negocio < B
negocio negocio negocio negocio negocio

Proyeccion
Enero Recaudacion Bancaria
Diferencia| $',0.00 $,0.00 $°,0.00 $°,0.00 5',0.00 $'000 $°,0.00
Proyeccion

Febrero Recaudacion Bancaria
Diferencia $°0.00 5,000 $°,0.00 $°,0.00 $°,0.00 $'0.00 $',0.00
Proyeccion

Marzo Recaudacion Bancaria
Diferencia $°,0.00 $'.0.00 $',0.00 $°.0.00 $',0.00 $',0.00 $°,0.00

Proyeccion

Abril Recaudacion Bancaria
Diferencia $'0.00 $',0.00/ $',0.00 $',0.00 $',0.00| 5,000 $°,0.00
Proyeccion

Mayo Recaudacion Bancaria
Diferencia $°,0.00 $',0.00 $°,0.00 $',0.00 $',0.00 $'0.00 $°0.00
Proyeccion

Junio Recaudacion Bancaria
Diferencia $°,0.00 $',0.00 $',0.00 $',0.00 $',0.00 $',0.00 $°,0.00
Proyeccion

julio Recaudacion Bancaria
Diferencia| $',0.00 $°,0.00 $°0.00 $°,0.00 $°,0.00 $',0.00 $°,0.00
Proyeccion
Agosto Recaudacion Bancaria
Diferencia $,0.00 $°.0.00 $°,0.00 $'0.00 $°,0.00 $°,0.00 $°.0.00
Proyeccion
Septiembre Recaudacion Bancaria
Diferencia $°,0.00 $'.0.00 $',0.00 $',0.00 $°,0.00 $°,0.00 $°0.00
Proyeccion

Octubre Recaudacion Bancaria
Diferencia $°,0.00 $',0.00 $',0.00 $°,0.00 $',0.00 $'0.00 $°,0.00
Proyeccion
Noviembre Recaudacion Bancaria
Diferencia $°.0.00 $°,0.00 $',0.00 $°,0.00 $',0.00 $°0.00 $°,0.00
Proyeccion
Diciembre Recaudacion Bancaria
Diferencia $',0.00 $°,000 $',0.00 $',0.00 $',0.00 $',0.00 $°,0.00
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PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Reporte de ingresos acumulados (Consulta).

FORMATO No. 3

. Numeral Descripcion
1 Afio.
2 Ingresos proyectados de forma anual.
3 Mes.
4 Ingresos Recaudados.
5 Diferencia de ingresos proyectados contra recaudados.
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CONCILIACION BANCARIA DE LOS INGRESOS Fereninds oSt Nan e

MERGHSHE PROPIOS RECAUDADQS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.
Formato 4
SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL.
Defen sa TREN MAYA S.A. DE C.V.
h : Secretaria de la Defensa Nacional VENTAS CORPORATIVAS TREN
CEDULA DE CONCILIACION MAYA
(1) COORD. GRAL. COMERCIALIZACION  COORD. GRAL. FINANZAS
NO. VENTA DEPOSITOS
FECHA VENTAS TRANSFERENCIAS DIFERENCIAS | NOTAS
CORPORATIVA EFECTIVO
(2)
(3)
(4)
(5)
TOTAL $0.00 $0.00 $0.00
TOTAL FINANZAS $0.00
Elaboré Elaboré
Auxiliar Ingresos Coord. Gral. de Enlace técnico de ventas de servicios de
Finanzas pasajeros
(6)
Revisd Revisd
Gerente de Ingresos. Coord. Gral. de Subgerente de ventas
Finanzas

R AR G EGEG R R 6L LA R L I () ra'ﬁafa'r:nrﬁ?m“mmmf
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REGISTRO, ACTUALIZACION, REPORTE Y Defensa

CONCILIACION BANCARIA DE LOS INGRESOS ' secretaria e fa befensa Nacionat

PROPIOS RECAUDADQOS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Cédula de Conciliacion.

FORMATO No. 4

1 Fecha de la venta (dd-mm-aaaa).

Descripcion

Ventas reportadas por el drea comercial.

Recaudacion bancaria obtenida por finanzas.

Diferencias encontradas en la conciliacién.

Notas informativas sobre diferencias encontradas.

ok~ iWN

Firma de los involucrados.

~A= 1 — -
/ / ¢ 7~ -~ - ?

Py
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Secretaria de la Defensa Nacional

CONCILIACION BANCARIA DE LOS INGRESOS

(4)

(6)

MERSIEINT PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA
DE BIENES Y SERVICIOS.
Formato 5
(1)
Sria. Def. Nal. Tren Maya, S.A. de C.V.
TMM/CGF/DT/GL/0000.
Para atencién del (2)
C. Dir. Gral. del Tren Maya, S.A. de C.V.
(FECHA)

Me permito informar a esa Superioridad sobre la recaudacién bancaria obtenida por las
diversas lineas de negocio que opera esta empresa, tales como

correspondientes al periodo gd/mm/ga , depositados en las cuentas namero 00000000 y
0000000 de la institucién bancaria xxxx, como sigue:

linea de (3)
Negodo Transferencias Depésites
Total
%
Asimismo, se precisan las devoluciones a usuarios afectados derivado de diversos
imprevistos y fallas inherentes a la empresa por el servicio de transporte ferroviario, en
apego al Art. 92 de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor como sigue:
Reembolsos efectuados (Periodo) (5)

(_‘mcepto Subtotal

Reembolsos

En apegqo a los Arts. 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, Art. 1 parrafos 3/0y 4/0 de
la Ley del Impuesto al Valor Agregado, se deben expedir los comprobantes fiscales de los
ingresos obtenidos por las ventas las cuales se desglosan a continuacién:

Facturacién (Periodo)

Tipo de facturas Facturas Subtotal

Facturas a publico en
general
Facturas a contribuyentes
Total o ]




. |
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VERSION I

Asimismo, me permito informar a esa Superioridad la recaudacién bancaria acumulada al
periodo dd/mm/gg, de las diversas lineas de negocio y otros ingresos como sigue:

Recaudacién Bancaria desde el inicio de operaciones (7)

Concepto Importe Acumulado

(8)

Total

Respetuosamente. (9)
El C. Titular de la Unidad de Admon. y Finanzas.

Para su conocimiento.
c.c.p. el C. Gerente de Contabilidad, Coord. Gral. de Finanzas Tren Maya S.A. de C V.- Presente.
c.c.p. el C. Gerente de Ingresos, Coord. Gral. de Finanzas Tren Maya S.A de CV.- Presente.

XIXIxX/x

[oF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Informe de Cierre Mensual.

FORMATO No. 5

\ Numeral Descripcion

1 Indica la leyenda el afio correspondiente.

Fecha (dd-mm-aaaa).

Importe de los ingresos captados por linea de negocio.

Flujo de efectivo por la linea de negocio.

Importe de reembolsos.

Importe y desglose de facturacion.

Recaudacion bancaria neta.

Importe de ingresos propios acumulados por linea de negocio.

Firma del Titular de la Coordinacién o Director de Tesoreria, nombre y grado académico.

Vl|No|n|hkWIN
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VERSIAN PROPIOS RECAUDADOS POR CONCEPTO DE VENTA

DE BIENES Y SERVICIOS.

Defensa

| L Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Registro, Actualizaciéon, Reporte y Conciliacion
Bancaria de los Ingresos Propios Recaudados por Concepto de Venta de Bienes

Fecha:

28 OCT 2005

No aplica.

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizd:

Reviso:

— [ —— e
Lic. Gilda Santhez Fuentes

Directora de Tesoreria Coordinador General de itulz ie
Finanzas Administfacion y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Versién

Descripcién

o

UCT 2025

1

No Aplica

follokiol-ilol-iol-iol-lol-Iol-Iol L

r
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-
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= | MAYA FACTURACION DE LOS INGRESOS POR VENTAS Defensa
‘ Il VERSION I DE LAS DIFERENTES LINEAS DE NEGOCIO QUE | RESRS SRS
OPERA TREN MAYA S.A, DE C.V.

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para la emisién, control y registro de la generacion de facturas en
apego a la normatividad vigente.

Ambito de aplicacién

A la Coordinacién General de Finanzas de Tren Maya S.A. de C.V.

A la Unidad de Estrategia Corporativa y Comercial de Tren Maya S.A. de C.V.

Politicas de operacidn

1.

3.

Solicitud Formal del Servicio

Toda solicitud de facturacién deberd estar respaldada por una orden de servicio, contrato o
cotizacidén aprobada.

No se procederd con la facturacién si no existe documentacion formal que valide el servicio prestado
o producto entregado.

Datos Fiscales del Cliente

El 4rea comercial deberd proporcionar los datos fiscales completos y correctos del cliente para
efectuar el procedimiento de facturacion:

Razén social

RFC

Domicilio fiscal

Uso del CFDI

Régimen fiscal (si aplica)

Datos que se validaran antes de la emision de la factura

Autorizacién Interna
Se deberéa contar con la autorizacién del responsable comercial antes de emitir la factura.

En caso de descuentos, cambios de precios o condiciones especiales, se debera presentar evidencia
por escrito de la aprobacion correspondiente.

Evidencia del Servicio Prestado

Se deberd entregar evidencia del servicio

¢ Boleto de pasajero en PDF
o SPEI
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Tiempos de Solicitud de Factura

La solicitud de facturacién deberd realizarse dentro de un plazo no mayor a 72 horas (RENTAS)
posteriores a la entrega del servicio/producto.

El cliente deberé solicitar su factura dentro del mes en que se realizé la operacién o prestacion del
servicio (BOLETAJE).

Correcciones y Cancelaciones

Las solicitudes de correccién o cancelaciéon de una factura ya emitida deberan estar justificadas y
contar con autorizacion del Subgerente de Registro y Control de Ministracion y superior.

Las cancelaciones solo se haran conforme a lo establecido por el SAT y dentro de los plazos
permitidos por la legislacién fiscal vigente.

Seguimiento a Cobranza

El drea comercial serd la responsable de dar seguimiento al pago de la cliente una vez emitida la
factura.

Facturas sin seguimiento podrian afectar la autorizacién de futuros servicios a ese cliente.

Uso de Plataformas o Sistemas

Toda solicitud deberd ingresarse por el sistema designado (ERP, Correo Institucional, Tarjetas, etc.),
seguin el procedimiento interno vigente.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Facturacién de los Ingresos por Ventas de las Diferentes Lineas de Negocio que
Opera Tren Maya S.A. De C.V.

No.

Responsable Actividad Documentos Tiempo

o (1) Tarjeta de
Solicitud de
Facturacion
(Anexo 1)

Acuerda el reporte de ventas de las e (2) Comprobante

diversas lineas de negocio por parte de de Pago

las areas responsables y las Tarjetas de (Anexo 2)

Solicitud de Facturacién y turna a la DT. e (3) Constancia de
Situacion Fiscal
(Anexo 3)

e (4) Boletos
(Anexo 4)

Coordinacién
General de
Finanzas

2 dias

-4 p.dis b2 1 E el
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Facturacién de los Ingresos por Ventas de las Diferentes Lineas de Negocio que
Opera Tren Maya S.A. De C.V.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
(1) Anexo 1
. L . 2) Anexo 2
Direccion de Revisa el reporte de ventas y turna a la 2) oe .
2 Tesoreria GI para su tramite (3) Anexo 3 1 dia
P ' (4) Anexo 4
Verifica que el reporte de ventas (1) Anexo 1
3 Gerencia de contenga los anexos correspondientes (2) Anexo 2 Bl
Ingresos para realizar la facturacién, remite a la (3) Anexo 3
SRCM para el trdmite correspondiente. (4) Anexo 4
Subgerencia de | Revisa que la Tarjeta de Solicitud de (1) Anexo 1
Registroy Facturacién contenga los requisitos (2) Anexo 2 ;
& : . .. 1 dia
Control de fiscales necesarios para la elaboracion (3) Anexo 3
Ministracién. | de la factura. (4) Anexo 4
¢CUMPLEN CON LOS REQUISITOS?
NO
; (5) Tarjeta
d : e
Sul;geeriigga ® | Elabora Ia Tarjeta para notificar al area Notificacion de
5 Cor?trol dye solicitante los requisitos faltantes y Requisitos 1 dia
. » turna a la GI para su revision. Faltantes
Ministracion.
(Formato 1)
: Revisa y ribrica la Tarjeta y remite a la
Gerencia de Y i ;
6 DT para su validaciéon y remision a la (5) Formato 1 1 dia
Ingresos
CGF.
Direccid da Brobrl . . ’
5 |recc1on,de Valida rubrlcg y remite la Tarjeta a la (5) Formato 1 1 dia
Tesoreria CGF para su signado.
Coordinacion i 5 o
8 —— Signa la Ta.rJeta y ordena su tramite (5) Formato 1 1 dia
; correspondiente.
Finanzas
Recibe la tarjeta de solicitud de
Subgerencia de | facturacién  asi  mismo  recibe (1) Anexo 1
Registroy notificaciones de arribo mediante los (2) Anexo 2 ]
2] s ; . 1 dia
Control de correos electrénicos y tarjetas u oficios (3) Anexo 3
Ministracion. | proporcionados por el drea de Servicio (4) Anexo 4
al Cliente.

CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 10

C;gf‘zﬂ':a
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Facturacién de los Ingresos por Ventas de las Diferentes Lineas de Negocio que
Opera Tren Maya S.A. De C.V.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
SI
Subgerencia de Gener.? las facturas c'orresponrdlentes a (1) Anexo 1
, boletaje y arrendamiento, asi como el
Registro y (4) Anexo 4 .
10 comprobante en su  formato , . 1 dia
Control de electrénico  (XML) (PDF) I (6) Archivo Digital
Ministracién. o - (Anexo 5)
representacién impresa.
D l C iti
subgerencia de escarga los FPI emltlijS y se
Registro y procede a enviarlos via correo (6) Anexo 5
11 electronico a los clientes, asi mismo se (7) CFDI 1 dia
Control de ; s .
L . archivan en fisico y digital en apego a (Anexo 6)
Ministracion

las obligaciones ficales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L

{
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Facturacion de los Ingresos por Ventas de las Diferentes Lineas de Negocio

gue Opera Tren Maya, S.A. De C.V.

Coordinacién General de Finanzas

Direccién de Tesoreria

Gerencia de Ingresos

Subgerencia de Registro y Control de
Ministracién

Inicio

Acuerda el reporte de
ventas de las diversas |
lineas de negocio por

Revisa el reporte de

parte de las dreas
responsables y turna.

8
By

l

Signa la Tarjeta y
ordena su tramite
correspondiente.

=t

v

ventas y turna para su
tramite.

Valida y remite la

3
Verifica que el reporte

|de ventas contenga los
anexos

4

| Revisa que la Tarjeta
contenga los requisitos

correspondientes para
realizar la facturacién y,
remite.

6

Revisa la Tarjeta y
remite para su

Tarjeta a la CGF para &
su signado.

THT

validacién y remisién a
la CGF,

—

P fiscales necesarios
para la elaboracién de |

la factura
A
=

:Cumplen con los
requisitos?

No

v

Elabora Tarjeta para
notificar al drea
solicitante los
requisitos faltantes y

turna para su revision.
_—C 5.

9

Recibe la Tarjeta de
solicitud de facturacion

Nota:

®

Este procedimiente continua con la
actividad No. 10

E

Y
A 1
oyl

completay las
notificaciones de

A 4

arribo.
A4 10
Genera las facturas, asi

como el comprobante
en su formato
electrénico (XML) y
(PDF) la representacion
impresa.

A 4 |
Descarga los CFDI
emitidos y los envia via
correo electrénico a los
clientes, asi se

archivanen fisicoy |
| digital. | [\

Fin
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Tarjeta de Solicitud de Facturacion (Anexo 1)

Comprobante de Pago (Anexo 2)

Constancia de Situacién Fiscal (Anexo 3)

Boletos (Anexo 4)

Tarjeta Notificacidon de Requisitos Faltantes (Formato 1)

Archivo Digital (Anexo 5)

~N o (o B (W

CFDI (Anexo 6)

=
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Anexo 1

Secretaria de la Defensa Nacional,

“Tren Maya S A de CV~ Tita. No. TM/CECO/Locales

L relacidn con las actividades que realiza el Centro Coorginador de locales comerciales, adscrito ala
inidad de Estrategia Corporativa y Comercial. me permito solicitar a esa Superioridad, salvo su mejor
1eterminacién, ordene a quien corresponda, se lleven a cabo las gestiones necesarias para que se

expida el comprobante fiscal digital por internet, de la Persona

conforme a la tabla siguiente:

Una vez emitido el comprobante ctado, le sokdito respetuosamente a esd Superioridad, tenga a bien
) remitirio al Centro Coordinador de locales comerciales a la mayor brevedad posible, a fin de proceder
con su envio al cliente, cumpliendo de esta manera con lo estableado en la cldusula novena, quinto

. \pérrafo, del contrato de arrendamiento, en el cual se estipula que esta Entidad deberd remiur el CFDI
cocrrespondiente dentro de un plazo no mayor a 72 horas

I L2 anexa comprobante de pago para pronta referencia)

Regpetucsamente
El C. Mtro Coord. General del Centro Coord
De logales Comercia)fs. /)

Baga su conocimiento,
crpnel ¢ Gerente de Contabikdad de Tren Maya S/‘l' de CV .- Presente

i(?iC-MAPM-nc

£ ) (e (G1 E (o) B (o) H (o) & (3] B [v] (o) HNPAY: :m:m:m-@-ﬁf@mmm:
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Anexo 2

‘ Fochn de consultn 04 de mayo de 2023
Eu Hota de contulta Mora horas
e s (e p ey

COMPROBANTE ELECTRONICO DE PAGO

Facha o8 oporacdn on of SPEE Marto
Focha de abono en ia cuenta banefcians® WA
nearmdric
Horn de abone &n la cuseia bensliniana® Reforencis
Concanpso del pago Clove de FRSTOD
; -
Beneficiano
Ordenante
inslitucitn recepion del page
Inatitucidn armocn &8 pago
THAar G0 ls cuenin
Tieadar o0 b cwenty
RFCCURP RFCICURP
]
T e JebR0.
CLABE Tarfetn de débite NOmeno st..mﬂ Lut
o peluiar calular

'led-mumﬂoalmmhmmnpmhmmm.

Ninarn de Serig ol Cortificado de Seguridad do 1@ institucin recepiorn del pago

Cadena Onginal (informacidn dal nagol

ﬁﬂ@ﬁﬁ“ﬁﬁmﬁ* 259 *mm*mmﬁfﬁ_mmm
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Anexo 3

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL
Orden Actividad Pi jo | Fecha lnicio | Fecha Fin
HACIENDA ::“T [orro vanspons terestre 0o pasajercs 08002020
E ransporte Ge pasajercs en s de 80 02092020
CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
b TSNS IHICO por WA 15 RS20
Lugar y Fecha de Emisién o tansparte eristeo O 09092020
OTHON P BLANCO , QUINTANA ROO A 26 DE
SEPTIEMBRE DE 2024 Jiuter de sutomavies an choler 3 [
I 1
Hi | Regimenes:
CTE200000NME
Régimen Fecha inicio | Fecha Fin
e : 012022
Patos de Identificacién del Contribuyente: Vmen S 8 St ”
RFC.
DenominaciénRazén Sockal: o :
Descripcion de la Obligacién Descripcion Vencimiento Fecha Inicio | Focha Fin
Régimen Capitat: SOCIEDAD ANONBAA DE CAPTTAL VARIABLE [eciaracitn anusl 0a SR 0et Ribgrmen 0o Serpificada 80 o 8 Pes meses Bigutnies 3 Gae
[Confianza Personas Moraies frercicio
Nomibes Gomyrrial [Pags Geteitve manectl o8 VA Ribgemen Sengiicads 64 R mds tedw o da 17 oul mes mmedan|
= [Contanza fosterca o perods qus comesponca
sk s o ey PPago peoviscral menuial o TSR Pibgemen Senpificads & Amwwﬁmn«mam
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i Peciaracshn de provesdored 8o VA A mid Lol o UBMO Gl O8 Mt mecala
Facha de (timo camblo de 88tado 06 DE SEPTIEMBRE DE 2020 ostesor sl parioco que comesponds
[Entero de relencones mentuaies de ISR por susicos y saiaios A mis Lardar of Ga 17 dol mes mmeda]
fpostedcr al perioso respinda
Datos del domicilio registrado Lisisncbuechin
Codigo Postat Vislidsd. 1 mmmmuwm;mummwu! B0 conformidad (o0 ks Lineamientos de Proteccion de Datos
L, e ) Porsonales y con diversas disposicionss flscales y legales sobre confidencialided y proteccion de datos, a fin de ejercer las TacuRlades
- conferidas I autoridad fscal.
Nomero eriors R Si desea modificar o comegir sus daios personales, pusde acudic & cusiquier Madulo de Servicios Tributarios yio a lravés da la direccida
Ntp L gob.mx
Nombro de I Locabidad Nombrs del Municipio o Demarcaciin Terriioniat
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Formato 1

Tren Maya, S.Ade C.V.

En relacién con la Tjta. No T.M.M./CMZ/0481 de fecha 17 Ene. 2025, donde se infarma
respecto a la emision del comprobante fiscal de la empresa

(1)

Para atencién del C. Tte, C

Coord,. Gral. de Comercializarian de Tren Maya S.A.de C.V.

correspondientes.

sl (2)

Atentamente.
El C. Cor. Intdte. E.M. Coord. Gral. de Finanzas
del Tren Maya S.A de C.V.

(4)

Coord. Gral. de Finanzas
TJTA. No.T.M.M./C.G.F./D.T./G.1./0284.

. por conce (3)

arrendamiento del local comercial TYA11 y cuota de mantenimiento en la estacion
Mérida-Teya correspondiente al mes de Dic 2024, hago de su conocimiento que respecto
a dicha empresa se solicita se envie su constancia fiscal para generar el CFDI

262 ~foYylorfoyryio
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta notificacién de requisitos faltantes.

FORMATO No. 1

1_ Numeral Descripcion
1 Area a la que va dirigida.
2 Fecha (dd-mm-aaaa).
3 Texto solicitando datos fiscales.
4 Firma del Coordinador.
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h
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Anexo 5
Nombre ' Fec <2xml version="1.0"
) encoding="utf-8"2>
=3 PDF 30/t <cfdi:Comprobante
](!xwu yy‘xsi:schemaLocation="http://www.

sat.gob.mx/cfd/4
http://vww.sat.gob.mx/sitio_int
ernet/cfd/4/cfdv4@. xsd"
Version="4.0"
Fecha="2025-089-30709:41:47"
Sello="J]GCm+
2iPItX5fm7gH3FOWyP1YwgVNjRUTuBC
TCVTaiCGL162L951%uemr8XHgC3vzAx
fmL1Un/Ug0+Dcx0GQEI8h8CDroCq6Q9
1fQDLUY42gUtzveqSZAGWC10CzIV+gr
QhFfVPG3FmUr557btsfSad@8UyvjxyS5A
txbBtEXCtbupfzbh86LNoy76AebhIQL
qIMuUmf/Ba2TKOIFdxY81Qhmux7ZClg
Z6Lel3g3nUxNblzYIRNz28mallrAWEa
VyJlpedg5GHden3YuTnMN1zhlculYF7T
IATOSbshciXmHWkVz@aulimxjjtvorc2
K298iHUfzC+nhAGgRx8v9Kob71Q=="
FormaPago="28"
NoCertificado="00001000000851378
731"
Certificado="MIIF7TCCA9WNgAwWIBAg
TUMDAWMD EwMDAWMDAIMTM30DczMTAWD
QYJIKoZIhvcNAQELBQAwggGEMSAWHEYD
VQQDDBdBVVRPUK1EQUQgQOVSVE1GSUN
BRE9SQTEuMCwGA1UECgw1UBVSVk1DSU
8gREUgQURNSUSJUIRSQUNIT@4gVFIIQ
1VUQVIIQTEaMBgGALUECwwRUBFULULF
UyBBdXRob3JpdHkxKjAoBgkqhkiGowo
BCQEWG2NvbnRhY3RvLNR1Y25pY29Ac2
FOLmdvYiS5teDEmMCQGAIUECQwdQVYuI
ERJREFMRB8gNzcsIENPTC4gR1VFULIF
Uk8xDjAMBgNVBBEMBTA2MzAwMQswCQY
DVQQGEwINWDEZMBcGATUECAWQQO1VRE
FEIERFIE1FWE1DTzETMBEGALUEBwWwWKQ
1VBVUhURU1PQz EVMBMGATUELRMMUGFU
OTcwNzAXTkd4zMVindlgY JKoZThvcNAQk
CEB1yZXNwb25zYWIsZTogQURNSUS53IU1
RSQUNJITO4gQeOVOVFIBTCBERSBTRVINWS
UNJIT1MgVFJIJIQ1VUQVIIT1MgQUwgQe90
VFJJIQ1VZRUSURTAeFwByMjA3SMDQYMTE
1MzFaFw@yNjA3MDQyMTE1IMzFaMIG/MR
swGQYDVQQDExJUUKVOIE1BWUEgUBEGR

S (5] (5] & (F) B [P B[] B [F) & (5] B (6] 5 (] BENNNPACE. mmmmmimmmm*
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TSIMIN K'AAK VERSION I DE LAS DIFERENTES LINEAS DE NEGOCIO QUE
OPERA TREN MAYA S.A. DE C.V.
REC emisor Folio fiscal -
Nombre emisor.  TREN MAYA No. de nerie del CSD.
RFC receptor Codigo postal, fecha y hora de #7115 202500.20 16 3541
i 4 — s XML e doc et e s e any e o sl il The docoment e 1 shom ko
Etecto de comprobante.
Cédige postal del 87115 Ganera Morales
feceptor; Rdghon Susat i oy Comrebante 3nJy A1 "MY. ol S0 ./ e R (o ) oS potasce o
Réginen fiscal S ctigeacnes facales Eiartan: hamr et M, P 38 40 UL DRt 00 USSR CHUATAA 1 it o A s M MR ALY
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Facturacién de los Ingresos por Ventas de las | Fecha:
Diferentes Lineas de Negocio que Opera Tren Maya S.A. De C\V. 28 0CT 2025

Descripcion y justificacién de cambios:

No Aplica.

Revisé: Aprobd:

tic- Gilda Sanchez Fuentes == ive Noe Romero Polanco

Directora de Tesoreria Coordinador General de i i
/ Finanzas Adminisfracién y Fmanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién Descripcién

g DCT 2055 1 No aplica
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APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION

Objetivo

Coordinar la ejecucion de las operaciones de pago de némina, aportaciones y percepciones, cumpliendo
con la normatividad vigente, a fin de garantizar la dispersién oportuna de los recursos, el pago puntual
al personal y la trazabilidad y control de los fondos.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Coordinacién General de Finanzas, que intervienen
en las operaciones de registro, validacion, dispersién y control de los pagos de némina, aportacionesy
percepciones, asi como al personal del drea contable y administrativa involucrado en la elaboracion de
informes y conciliaciones relacionadas. 1

Politicas de operacion

El presente procedimiento se rige por la normatividad aplicable en materia laboral, presupuestaria y
financiera, asi como por los lineamientos internos de control y operacién de Tren Maya. Entre las
disposiciones destacan la Ley Federal del Trabajo, que establece las obligaciones en materia de salarios,
prestaciones y aportaciones de seguridad social; la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, que regula la programacion, autorizacion y ejercicio de los recursos publicos; y los
lineamientos emitidos por TESOFE y la SHCP para la transferencia y control de fondos federales.
Asimismo, se consideran las normas fiscales vigentes en materia de retenciones y aportaciones a
seguridad social, FOVISSSTE y demas obligaciones fiscales.

Siglas

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos

DT Direccion de Tesoreria

GE Gerencia de Egresos

SGSP Subgerencia de Gastos de Servicios Profesionales
CLC Cuenta Liquida Certificada

SIAFF Sistema Integral de Administracion Financiera Federal
TESOFE Tesoreria de la Federacién

CGF Coordinaciéon General de Finanzas

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago de N6émina, Aportaciones y Percepciones Laborales.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

Coordinacién - e (1) Solicitud para el
A la S
1 Goneral de cuerda la Solicitud para el Pago de la Pago de la Némina, 1 dfa

. Némina, Aportaciones y Percepciones :
Finanzas Aportaciones y

e
L0/
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APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago de Némina, Aportaciones y Percepciones Laborales.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Laborales requerido por CGRH y lo turna a la | Percepciones
DT para su atencién. Laborales
(Anexo 1)
S Instruye a la GE las directrices para su
Direccion de ol ;
2 . atencion corroborando que se cumpla con la | e (1) Anexo 1 1 dia
Tesoreria o ,
normatividad aplicable.
Verifica que se cuente con la suficiencia
3 Gerencia de presupuestarla en Ials partidas solucx.tadas ¥ (1) Anexo 1 1dia
Egresos dispone que la SGSP integre el expediente de
la CLC.
Subgerencia $ ;
Conforma el Archivo del Expediente | (1) Anexo 1
de Gastos de : F- g . ,
4 Snrsiife correspondiente a la CLC emitida a través del | ® (2) Archivo 3 dias
ervi i
portal del SIAFF, Expediente
Personales (Anexo 2)
Recibe y valida la dispersiéon liquida de
Subgerencia | nébmina, aportaciones y percepciones
de Gastos de | laborales por estructura organica, | ¢ (1) Anexo 1 .
5 oz . 1 dia
Servicios corroborando el monto depositado en la | e (2) Anexo 2
Personales | cuenta bancaria por concepto de traspaso
TESOFE.
SUDGERSHCT Llena y genera Lineas de Pagos en portales § (1) Anexo 1
de Gastosde | . . . i e (2) Anexo 2 .
6 o e institucionales por concepto de aportaciones : 1 dia
Servicios srreninns kol e (3) Lineas de Pago
personales | Y PSP . (Anexo 3)
Subgerencia b
lab I
F——— Ela ora'los ayouts paraf el pago de némina, & (1) Ariexo 1 ’
7 . aportaciones y percepciones laborales y los 2 dias
Servicios : ) e (3) Anexo 3
carga en el portal bancario correspondiente.
Personales
SulgErendia Realiza la dispersion de ndomina, aportaciones
de Gastos de =g 2 op . e (1) Anexo 1 )
8 y percepciones en banca electrénica mediante 1 dia
Servicios R —— e (3) Anexo 3
Personales pag grupo.
¢SE PRESENTARON RECHAZOS BANCARIOS DURANTE LA DISPERSION DE NOMINA?
SI
.| Comprueba el tipo de rechazo bancario y el
A
9 i numero de cuentas afectadas, notificando los * (1) Anexo 1 1 dia

de Gastos de

resultados al GE.

e (3) Anexo 3

268
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago de Némina, Aportaciones y Percepciones Laborales.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Servicios
Personales
. Instruye . a la SGS.P. elaborar la Tarje.ta « (4) Tarjeta
Gerencia de | Informativa para notificar a la CGRH y remite ; .
10 ; » Informativa 1 dia
Egresos la informacion completa de las cuentas
; (Formato 1)
bancarias afectadas.
Subgerencia
11 de Gas.tc?s de | Elabora 'T‘?:\[’Jeta I’nfc.)rmatwa y remite a la GE «{d] Earmaio i 1 dia
Servicios para revision y rubrica.
Personales
GEFEHETS Corrobora que la informacion de las cuentas
12 bancarias afectadas sea correcta, rubrica y | ¢ (4) Formato 1 1 dia
Egresos . .
remite la tarjeta a la DT.
13 Dlrecc10n’de Aprueba,' rabrica y remite la tarjeta a la CGF « (4) Formato 1 1 dia
Tesoreria para su signado.
Coordinacion
14 General de | Signa la tarjeta y remite a la CGRH. e (4) Formato 1 1 dia
Finanzas

LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ATIENDE LAS OBSERVACIONES
CORRESPONDIENTES Y REMITE LA SOLICITUD PARA EL PAGO DE LA NOMINA, APORTACIONES Y

PERCEPCIONES LABORALES.

.., | Acuerda la Solicitud para el Pago de la
CagrdinEcion Nomina, Aportaciones Percepciones
15 General de ; P ; Y P e (1) Anexo 1 1 dia
. Laborales requerido por CGRH y lo turna a la
Finanzas g
DT para su atencion.
) L Instruye a la GE las directrices para su
Direccién de ! .
16 p atencion corroborando que se cumpla con la | e (1) Anexo 1 1 dia
Tesoreria 2 .
normatividad aplicable.
- = e I T ]
17 Gerencia de Ver.n‘:ca su cumplimiento con la normatlylda « (1) Anexo 1 1 dia
Egresos aplicable y turna a la SGSP para su atencion.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 6
NO
SURGEENCS Descarga los Acuses de Pago emitidos por el | » (5) Acuses de Pago
de Gastos de - o
18 IR portal bancario y conformar la carpeta digital | Anexo
con los comprobantes respectivos. (Anexo 4)
Personales
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago de Nomina, Aportaciones y Percepciones Laborales.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia , . . ;
g Elabora la Cédula de Trabajo de reintegros de | ¢ (6) Cédula de
de Gastos de ) o . .
19 Servicios recursos fiscales no ejercidos por concepto de | Trabajo 3 dias
noémina en el periodo. (Formato 2)
Personales
Subgerencia " ;
4 Elabora la linea de pago para entero de | e (7) Lineade
de Gastos de _ .
20 Servicios recursos presupuestales no ejercidos vy Captura 3 dias
descarga el acuse. (Anexo 5)
Personales
e (1) Anexo 1
Subgerencia * (2) Anexo 2
. 3 ., | ®(3)Anexo 3
de Gastos de | Integray archiva expediente de comprobacion ;
21 . ¢ (4) Formato 1 1dia
Servicios del gasto.
Personales * (5) Anexo 4
e (6) Formato 2
e (7) Anexo 5
) Elabora la Tarjeta Informativa, adjuntando la
Subgerencia B
d Eussres the carpeta digital de comprobantes,
22 Servicios consolidando la cédula de reintegros, la linea | e (4) Formato 1 1 dia
de pago de recursos no ejercidos y lo remite a
Personales i o
la GE para su corroboracion y rubrica.
Corrobora la informacién contenida en el
. informe de pagos, verifica la cédula de
Gerencia de . ; ;
23 EQresos reintegros y la linea de pago de recursos no | e (4) Formato 1 1 dia
g ejercidos, lo rubrica y remite a la DT para su
validacién y rabrica.
4 Direccic’m’de Autoriza el informe, '|(,.'J rl]brica y lo turna a la 8 (4) Eormato 1 i i
Tesoreria CGF para su aprobacion y signado.
Lacrdinacish Aprueba y signa el informe, y lo remite a la
25 General de P ¥:3ld I 2 e (4) Formato 1 1 dia
; UAF para su conocimiento.
Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TREN MANUAL DE‘PROCEDIMIENTOS DE LA

MAYA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS Defensa
: TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA,

APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

e Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION 1

Procedimiento de Tramite para Pago de Némina, Aportaciones y Percepciones Laborales

Coordinacién General de
Finanzas

Inicio

A 4 1

Acuerda la Solicitud
para el Pago dela
Nomina, Aportaciones
y Percepciones
requeridas.

Subgerencia de Gastos de Servicios

Direcci6n de Tesoreria Gerencia de Egresos Personales

\ 1 2
— Instruye las directrices
para su atencién

P corroborando que se
cumpla con la =
\normatividad aplicable.

e
l 1. Verifica la suficiencia
presupuestaria en las

partidas solicitadas y ‘

\

solicita se integre en el

expediente de la CLC.
|
1)
L e

Conforma el Archivo
del Expediente de la
CLC emitida a través
del portal del SIAFF.

Y

v 5

Recibe y valida la
dispersion liguida por
estructura organica
por concepto de
traspaso TESOFE.

v 6
Genera Lineas de Pago
en portales
institucionales por
aportaciones y
| percepciones
laborales.

v 7

Elabora los layouts
para el pagoy los
carga en el portal
bancario
correspondiente.  —

A 4 8

Realiza la dispersion en

la banca electrénica |

mediante pagos en |
grupo.

I
()
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TREN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS

MAYA

TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA,
APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

VERSION 1

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Tramite para Pago de Némina, Aportaciones y Percepciones Laborales

Coordinacién General de
Finanzas

Direccién de Tesoreria

Gerencia de Egresos

Subgerencia de Gastos de Servicios
Personales

La coordinacion
general de recursos
humanos atiende las
observaciones
correspondientes y
remite para el pago de
la némina,
aportacionesy
percepciones
laborales.

14

Signa la tarjetay

o

13

Aprueba, rubrica y

remite a laCGRH. [~

L/E

4 15

Acuerda la Solicitud
para el Pago requerido

w| labanca electrénica

{Se presentaro
rechazos durante la
dispersion de
némina?

9
Comprueba el tipo de
rechazo bancario y el

nimero de cuentas

afectadas para
notificar resultados.

Si—p

h 4 10

Instruye elaborar la ‘
Tarjeta Informativa |
para la CGRH y remite |

| las cuentas bancarias [
afectadas,

4

h 4 "

Elabora Tarjeta
Informativa y remite
para su revisién y
rubrica.

A 4 12

Corrobora la
informacién de las

remite la tarjeta para

su signado.
4

16

Realiza la dispersion en

por CGRH y turna para
| su atencion.
!

Nota:

cuentas bancarias,
rubrica y remite la
tarjeta.

17

Realiza la dispersién en
la banca electrénica

mediante pagos en
grupo.

Este procedimiento continua con la

actividad No. 6

v

mediante pagos en
grupo.

N
A
N
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; TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA,
APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION

Procedimiento de Tramite para Pago de Némina, Aportaciones y Percepciones Laborales

Subgerencia de Gastos de Servicios
Personales

Coordinacién General de

¥ Direccidn de Tesoreria Gerencia de Egresos
Finanzas

18

Descarga los Acuses de
Pago del portal
bancario y conformar
la carpeta con los
comprobante. T

5.
l L

19

Elabora la Cédula de
Trabajo de reintegros
de recursos fiscales no
ejercidos por concepto

de némina.d
i 6.

20

[ Elaboralalinea de
| pago para entero de
[ recursos
presupuestales no
ejercidos y descarga el
acuse.

21

Integray archiva
expediente de
comprobacion del
gasto.

25 24 23
T 1 [ i ‘
) | . ) : Valida el informe de ‘ Elaborg la Tarjeta \
Apruebay signa el Autoriza el informe, lo S eSS | Informativa y adjunta
| informe, y lo remite a rubrica y lo turna para rein'zegros S Elirens [ comprobantes, cédula
la UAF parasu su aprobacion y giesy de reintegros y recursos

Ko . no ejercidos, lo rubrica P
conocimiento. signado. ! remite no ejercidos para su
y . rdbrica

Fin

~l
W
.
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T 7 " Secretaria de la Defensa Naciona
) TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA,
APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

VERSION 1

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Solicitud para el Pago de la Némina, Aportaciones y Percepciones Laborales (Anexo 1)
2 Archivo Expediente (Anexo 2)
3 Lineas de Pago (Anexo 3)
4 Tarjeta Informativa (Formato 1)
5 Acuses de Pago Anexo (Anexo 4)
6 Cédula de Trabajo (Formato 2)
7 Linea de Captura (Anexo 5)

i
Faey i o
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VERSION

Anexo 1

“Tren Maya, 5.A de CV."
“2025, Afo de la Mujer Indigena”™ Seccidn: Dir. RH.
Oficio No. TM/CGRH/DRH/XXXX/2025

Secretaria
dela
Defensa Nacional
ﬂﬁrﬁ‘z‘;‘. Asunto: Solicitud para ¢l Pago de la Némina,
SA deCV" Apartaciones y Percepciones Laborales
Ampliacién Revolucion, Mérida, Yuc, a 23 de Ago. de
2025,
Cor. Intdte EM..
Titular de la Coord. Gral. de Finanzas
de "Tren Maya, S.A. de C.V. *
Presente.
Con fundamento en el Articule 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, Iz Ley Federal ce los Trabajadores al Servicio del Estado y Iz Ley
Federal de Presupuesto y Responsabiidad Hacendaria, gire sus Instrucciones a qulen corresponda
para la realizacién del pago de la némina correspondiente a! periade [quincena xx/xxixxxx]. & favor
del personal de Tren Maya, 5.A. de CV., asegurando el cumplimiente opertuno de las obligacicnes
salariales y demés percepciones faborales. Se anexa el archivo digital que contiene el cdiculo de la
némina. asi como las percepciones y aportaciores correspondientes, para respaldo y control de la
dispersion de recursos.
Atentamente
Coord. Gral. de Recursas Humanos
JOOCOOOCKCOOOOO00
Juan Bautista Quintal Media
Para su superior conocimients
c.c.p. e C.Gral Brig EM Titular de la Unidad de Admdn y Finanzas - Presente.

HOOE-XXHX-XX XA,

(0] §(+) H () B (5) H (+) B [7) B (7] B (4] H (=) SENNPVTN (6] & (o] H (G H (4] §
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TSN VERSION 1

Anexo 2

LLL]

111 DEFENSA NACIONAL

i

SIAFF TREN MAYA, S.A.DEC.V.
REPORTE DE CLC POR FOLIO CON CORTE
Impreso el: Impreso por:

RAMOEJSEC 7 UNIEJEC HOM FOLIO CLC © FOLIO DEP PROCESO LEYENDA 1  DEPOSTTO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO
TPOCLC  DIRECTA TIPO PAGD: EFECTIVA FECHA CAPTURA 23082025 FECHA APLICACION ESTATUS CLC Avtorzagor Ramo
APL CONT. 1 DIVISA MOXN TOTAL DIVISA TIPO CAMBIO 1.00 TOTAL MN FECHA DE PAGO
BENEFICARIO TMAZ20803080 TREN MAYASA DECV CTABANCARIA MEDIODEPAGO SPE!
REF1 REF2 Fec REF1
Folio AMF No OF AMF T
MNombre Corto Nombre Largo
SEC RM UNI CICLO MES GFF SFPRG Al PP PP OGTO TG FF EF PPI MPORTE DIVISA IMPORTE MN REMTE POR PROG REMTE RECTIF FEC PROP PAGO
1 7 MM 2025 5 353 0 1 E Ho1 1+ D
2 7 MM 2025 5 353 0 M E Wil 1 % 3 a
3 7 HOM  2ms 5 353 0 M E 2 MW 1 %310
4 7 HOM 206 § 353 0 M E 2 M@ o1 130
5 7 HOM 2028 5§ 353 0 11 E 2 MW 1 1A
[ T HOM 2025 5 353 0 1 E 2 142 1 % 39
7 T HOM 2025 5 353 0 11 E 2 03 1 1 3t 0

e

4

“PVrrrm-my-er--eiioyny 276 —fBYoylolol-rogiol-fol-fol-roy
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VERSION

TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA,
APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Anexo 3

DIRECCION DE'INCORFORACIOH, RECAUDACION E INVERSIONES

TESORERIA
ISSSTE
DEPENDENCIA O ENTIDAD: RECIBO ELECTRONICO TG-1
SON TREN MAYA, S.A DECV. FECHA DE PACO
RFC: REFERENCIA
RAMO. 7

PACADURIA: 99907

CALLE: CALLE 27 EXTERIOR 305, ENTRE CALLE 44X50
COLONIA AMPLIACION REVOLUCIO

DELEGACION O MUNICIPIO: MERIDA

CR.9ms

ESTADO. YUCATAN

REFERENCIA Bancomer

PERIODO DE PACO

FOLIO DE FACTURA (SN}
CONDUCTO DE PAGO .
TIPO DE PACT:

TIPO DE NOMINA

CAPITALIZACION
NUMERO DE TRABAJADORES POR LOS QUE SE CUBREN CUOTAS Y APORTACICNES
CLAVE DESCRIPCION B IMPORTE $
SALUD art 42 de |a Loy del |SSSTE
n200 CUDTAS PARA EL SECURO DE SALUD DE LOS TRABAJADORES EN ACTIVO, REGIMEN DE CAPITALIZACION
n2on APORTACIONES PARA EL SECURO DF SALUD DF LOS TRABAJADORES EN ACTIVO. REGIMEN DE CAP{TALIZAC
122001 CUOTAS PARA EL SECURC DE SALUD DF LOS PENSIONADOS, RECIMEN DE CARITALIZACION
12207 APOATACIONES PARA FL SEGURO DE SALUD DE LOS SENSIONADOS. REGIMEN DE CAPITALIZACION

INVALICEZ Y VIDA

CUOTAS PARA EL SECURO DE INVALIDEZ ¥ VIDA. RECIMEN DE CARITALIZACION
APOATACIONES PARA EL SEGURO DE INVALIDEZ ¥ VIDA, REGIMEN DE CAPITALIZACION

SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES

RIESCO DE TRABAJO

40201

Dasglose du Impartes por Sagure

SALUD

INVALIDEZ ¥ VIDA

SERVICIOS SOCIALES ¥ CULTURALES
RIESCO DE TRABAJO

NN

CUOTAS PARA EL SECURO DE SERVICIOS SOCIALES ¥ CULTURALES. REGIMEN DE CAPITALIZACION
APOATACIOMNES PARA EL SEGURD DE SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES, REGIMEN DE CAR|TALIZACICN

APORTACIOMES PARA EL SEGURO DE RIESCOS DEL TRABAJO, QECIMEN DE CAPITALIZACION

SUBTOTAL:
art. 140 de |a Ley cef [SSSTE

SUBT_OTAL:
art 199 de la Ley del ISSSTE

SUBTOTAL:
art 7S de |a Ley del |SSSTE

SUBTOTAL:

TOTAL

.Zmi ﬁ'mm@‘m‘ﬁ"m’m"

277
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TSHMIN K'AAK VERSION T TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA, o

APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES
Formato 1
(1]
2008, Afle de la Mujer Indigens”
Sria. Def. Nal fren Maya S.A, de CV,
Tita No. TM.M.JC.G F/DT./G.E/####/2025,
(2} ar i6 Gral. B
Titular de la Unidad de Admén. y Finanzas de Tren Maya, 5.A. de CV.
{ )
(3)
En relacion a la Tarjeta No, TM/DRH/Néminas/ mediante la cual la
Coord. Gral, de Recursos Humanos solicitd a esta Coord. Gral, oe Hinanzas realizar la dispersion
de némina de la . me permito informar a esa superioridad que con fecha

22 Abr, 2025, se realizt la dispersion como se detalla a continuacion.

Niumero de

Alcance liquido
elementos

Tipo de nomina Periodo de pago

Estructura Orgénica No Basica
Extraordinaria.

Eventuales Extracrdinario.
Total pagado

£n adicion, me permito informar el SPE! que fue rechazado, como sigue:

Motivo de rechazo/

No. Nombre del Empleado Monto Observaciones
rebote

Sumal$

No omito mencionar, que esta Coord. Gral. de Finanzas se coordind con Recursos Humanos,
para que se le ordeng al personal afectado, la remision consolidada de la extension de limite
de su cuenta bancaria o en su casa la solicitud de cambio de la misma, a fin de dispersar el
pago quincenal correspondiente.

Respetuosamente
Et Cor. Intdte. EM,, Coord, Gral. de Finanzas

del Tren Maya SA de {V @

Coplas a la vuelta..

& (0) B (5] 2 () K (7] B () B[S} K (4] K ) 2 (7] EENNPYA- B (G M (S) H G H[SY H[e:: « [P)H (GI H (F] & () &
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APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

“2005, Ao de La Mujer Indigena™
De la vuelta...
i i r r ital
comproba de PEIL mparan las transferencias de la dispersién de némina,
ccp. elC Corlnf. Coord. Gral. de RR.HH., Tren Maya S.A. de C.V.-Presente.

Agradeclendo haga difusion al personal de esta Empresa, a fin de recolectar la

documentacion de extension o solicitud de cambio que corresponda al empleado que tuvo
inconveniente en recibir su quincena

Para su conocimiento y mismo texto, se remiten en archivo digital los comprobantes de
pago SPEI que amparan las transferencias de la dispersién de némina,

cop. elC Mtro Gerente de Contabilidad e Impuestos, Tren Maya 5.A de CV.-
Presente.
(8}
LVLHET NN LS DL TN O LOTEsDn. ¥t oA OrLmentos

- GG B BEBLBEGEG: 279 mmmmra%mmmm
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VERSION 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta Informativa

FORMATO No. 1

| Numeral Descripcion
1 Se escribe el folio del documento de la Coordinacién General emisora.

Destinatario con grado militar o académico y puesto con la fecha de emision entre
paréntesis.

Se menciona el nimero de tarjeta citado para dar una respuesta.

Se llenan los campos vacios cona la informacién del periodo a pagar.

Se menciona el SPEI rechazado del periodo a pagar.

Cargo y firma del titular de la Coordinacién General emisora del documento.

Nombre y/o matricula militar.

Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.

(N |B~jW N

0N e
LOU 1 »B-F ¢ #
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b TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA, : '

APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

VERSION I

Anexo 4

VA Bancomer

Fecha de consulta Contrato
Nombre del cliente

BBVA net cash - Cheque en Linea

Datos del cliente
Usuario: ADMIN2
Asunto ordenante:

Datos del pago realizado

Empresa: ISSSTE

Convenio:

Referencia:

Concepto: SERICA RECAUDADOR
Importe:

Fecha de operacion:

Folio de Internet:

Gula CIE:

Folio Unico:

BBVA México, S.A., Institucién de Banca Maltiple, Grupo Financiero BBVA México www,bbvanelcash,mx

BYEF OB -BFrB-OIBEGF 281 BF KOOV [SHE)- OB
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APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES
Formato 2

TREN MAYAS.A deC.V.
N o= Unidad de Administrad6n y Finanzas

B o] X TREN
\E‘ fo‘.?!.‘.?_@ ; K MAYA Coordinacién General de Finanzas
N Formato de solicitud de Reintegro
EJERCICIO FISCAL 2025.

B e
(1)
@

(3) Fecha de Elaboracién CLC (4)

EFECTIVO Fecha de Pago CLC ( 5)

Importe Importe
Pagado Reintegro

P1-310 Pago delSR (6) (7) (8)

PP-110 Percepcion Ligada

Nimerof Partida Concepto Importe CLC

Pago a Terceros
Persion Ak menticia)
Pago a Terceros
Cuo s ISSSTE)
Pago a Terceros
{Credim FOVISSSTE)

PT-261

1 12201] Remuneraciones al personal eventual | PT- 262

PT - 264 | Deposeos al Ahorro Solidario

Aporacones Paronales
(SSSTE)
Aportaciones PaTonales
(FOVISSSTE)
Aportacones PaTonales
d Ahomo Sokdano

i ... (100 | (1)

-650

L

-660

ke

-670

Observaciones

Baboro Reviso Autonzo

(12) (13) (14)

:m;@:m:ﬁ:ﬂ:m:ﬂ:m;m: 282 :{‘a:m:ﬁ:m: oMo ;ra;ﬁ'ﬂ;m:
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MAYA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS Dedflgnnsal
7 ] Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA, )
APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES

Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Cédula de Trabajo

FORMATO No. 2

Descripcion
Exponer la justificacion del reintegro.

Numero de cuenta liquida certificada.

Folio del departamento.

Fecha de elaboracién de la cuenta liquida certificada.

Fecha de pago de la cuenta liquida certificada.

Importe de la cuenta liquida certificada por concepto.

Importe pagado por concepto.

Importe de reintegro por concepto.

Importe por CLC de la cuenta liquida certificada total.

Importe pagado total.

Importe de reintegro total.

Colocar el nombre, puesto y firma de la persona que elaboré la Cédula de Trabajo.

Colocar el nombre, puesto y firma de la persona que revisé la Cédula de Trabajo.

— | | | —
el b el e P R A R N A B IR LS

Colocar el nombre, puesto y firma de la persona que Autorizé la Cédula de Trabajo.

N
)
)
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VERSION I TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA,
APORTARCIONES Y PERCEPCIONES LABORALES
Anexo 5
Jr— ;_,..,‘_1
Ik £
ek SECRETARIA DE HACIENDA m
e la Federacidn Y CREDITO PUBLICO

TESORERIA DE LAFEDERACION
LINEA DE CAPTURA

Nombre:

Concepto:

importe:
Numero de operacion:

Efectuar por: Internet

« La Tesoreria de la Federacion no prejuzga sobre la veracidad de los datos proporcionados
por el solicitante para la elaboracién de la presente Linea de Caplura, siendo responsabilidad
exclusiva de éste verificar que sean comectos.

+ El pago, entero o deposito realizado mediante esta Linea de Captlura, presume la
conformidad de los datos asentados en la misma.

« La vigencia de la Linea de Captura es con independencia de los plazos eslablecidos en las
disposiciones legales aplicables, cuya observancia es responsabilidad de quién tiene la
obligacién de realizar los depositos o pagos cormespondientes.

Linea de Captura:

Importe:

Fecha de emision:

Vigencia:

Efectuar por: Internet

Instituciones de crédito autorizadas para reabir el deposito.

BANAMEX HSBC (CLAVE RAP: 100)
BANCOMER (CIE: 889466) BANORTE (CEP: 62626)
SANTANDER (CONVENIO: 2151,CUENTA: 65502506050)
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I TRAMITE PARA PAGO DE NOMINA, e e e
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Tramite para Pago de Ndmina, Aportaciones y | Fecha:
Percepciones Laborales. 78 OCT 2025

Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.

hez Fuentes

Lic. Gilda Sa

Directora de Tesoreria

Félipe Noé Romero Polanco

Coordinador General de
Finanzas

Aprobd;

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version

Descripcion

pO0CT 1055 |,

No Aplica.

(BY-[OY-IBV-IBV-[BV- V- (BV-(BY-IOF
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA D f
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VERSION I | TRAMITE PARA PAGO A PROVEEDORES
Objetivo

Definir las actividades y responsabilidades de las areas involucradas en la gestidn y dispersion de pagos
a proveedores de Tren Maya, S.A. de C.V,, con el fin de asegurar que dichos pagos se realicen de manera
correcta, transparente, oportuna y en apego a la normatividad vigente, para garantizar el control,
trazabilidad y resguardo de la informacion comprobatoria correspondiente.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Coordinacién General de Finanzas, que intervienen en
las operaciones de registro, validacién, dispersion y control de los pagos de proveedores, asi como al
personal del area contable y administrativa involucrado en la elaboracién de informes y conciliaciones
relacionadas.

Politicas de operacién

El procedimiento de pago a proveedores de Tren Maya, S.A. de C\V. se rige por lo establecido en la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, que regula la programacion, autorizacién y
ejercicio de los recursos publicos; la Ley General de Contabilidad Gubernamental, que establece los
criterios de registro y transparencia de la informacion financiera; el Reglamento de la Tesoreria de la
Federacion y las disposiciones emitidas por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la
Tesoreria de la Federacion (TESOFE) en materia de control y transferencia de fondos; asi como por la
legislacidn fiscal aplicable en cuanto a comprobantes fiscales digitales, retenciones y obligaciones en
materia de seguridad social.

Siglas

DT Direccién de Tesoreria

GE Gerencia de Egresos

SGPP Subgerencia de Gestion de Pago a Proveedores

GIF Gerencia de Inversiones Financieras

CGF Coordinacion General de Finanzas

SIAFF Sistema Integral de Administracion Financiera Federal
CLC Cuenta Liquida Certificada

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago a Proveedores

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo

Coordinacién | Acuerda la Solicitud para el Pago de
1 General de Proveedores por las Unidades Administrativas
Finanzas requirentes y lo turna a la DT para su atencion.

e (1) Solicitud para

el Pago de 1dla
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Tramite para Pago a Proveedores
No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Proveedores
(Anexo 1)
Instruye a la GE las directrices para su atencion
; . corroborando que se cumpla con la
Direccion de o ; .
2 — normatividad aplicable y cuente con la | e (1) Anexo 1 1 dia
informacion necesaria para realizar el pago
solicitado.
Gerencia de | Verifica que se cuente con la suficiencia .
3 o < ;o4 « (1) Anexo 1 1 dia
Egresos presupuestaria en las partidas solicitadas.
¢EL PAGO ES MENOR A 300 UMA’S?
SI
Gestiona ante la GIF de la cuenta de
. inversiones la colocacion del monto en la
Gerencia de i
4 Egresos cuenta pagadora para proceder con el pago | ¢ (1) Anexo 1 1 dia

correspondiente y coordina a la SGPP para dar
seguimiento y ejecutar el pago.

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE DINERO DE LA CUENTA DE INVERSIONES PARA

PAGOS.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 6
NO
Subgerencia | Elabora y archiva el expediente de la CLC | ¢ (1) Anexo 1
5 de Gestion de | generada en el portal SIAFF, asegurando la | e (2) Archivo 3 diis
Pago a integridad, trazabilidad y disponibilidad de la | Expediente
Proveedores | documentacion. (Anexo 2)
Subgerencia 5 Ko ;
R I bl |
de Control de | REVIsa que ‘e monto 'este dlspoml g en la| (I AnERG '
6 cuenta pagadora y confirmar que coincida con 1 dia
Pago a . o e (2) Anexo 2
el importe solicitado.
Proveedores
i e (3) Solicitud d
SusgereneD Elabora Solicitud de Autorizacién Interna de (3) O.ICI u 3
de Control de _ i . Autorizacion ’
7 pagos a realizar en el dia y remite a la GE para 1 dia
Faga:a su visto bueno y rabrica AFHIEDd
Proveedores y ' (Formato 1)
8 Gerencia de | Corrobora la informacic’)lrj, la rdbrica y la envia « (3) Formato 1 i dis
Egresos a la DT para su aprobacion.
9 Direccmn_de Autoriza el formato, ‘|EJ rub.r|ca y lo turna a la s (3Y Formmato 1 dia
Tesoreria CGF para su aprobacion y signado.
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Trdmite para Pago a Proveedores
No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Conrdiacien Aprueba, signa el formato y lo acuerda a la
10 General de P o 9 oy y e (3) Formato 1 1 dia
. Direccién para su atencion.
Finanzas
Instruye a la GE las directrices para la debida
Direcciéon de | atencién, seguimiento cumplimiento del »
11 . . g Y P . e (3) Formato 1 1 dia
Tesoreria pago autorizado, en apego a la normatividad
aplicable.
Establece las indicaciones a la SGPP para la
Gerencia de | ejecucién del pago autorizado, asegurando su ;
12 J o gEpang » (3) Formato 1 1 dia
Egresos cumplimiento conforme a la normatividad
aplicable.
Subgerencia : ; " I "
g o Realiza la dispersion de pago del dia
de Gestion de , ;
13 —— autorizados por concepto de pago a | e (3)Formato1 1 dia
g proveedores.
Proveedores

¢SE PRESENTARON RECHAZOS BANCARIOS DURANTE LA DISPERSION DE PAGOS A PROVEEDORES?

SI
Subger'e’nua Elabora Tarjeta de Notificaciéon donde solicita | » (4) Tarjeta de
de Gestion de ; oy ; e .
14 — nuevamente la informacién y la remite a la GE | Notificacién 1 dia
Proveedores para su visto bueno y rubrica. (Formato 2)
Verifica la informacion recibida en la tarjeta,
15 Gerencia de conflrma'l que c’urr!pla con los requisitos « (4) Formato 2 1dia
Egresos establecidos, la rubrica y turna a la DT para su
aprobacion.
16 D|recc|on’de Aprueba la Tarjeta d? No-t’|f|ca<:|.on y la remite a o (4) Formato 2 i dis
Tesoreria la CGF para su autorizacion y sighado.
Coordinacion | Autoriza la Tarjeta de Notificacion, la signa y
i General de | remite a la Unidad Administrativa Requirente | o (4) Formato 2 1 dia
Finanzas para su atencion.
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REQUIRENTES REMITEN LA INFORMACION SOLICITADA A LA
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS.
Coordinacién | Acuerda la informacion remitida por las
18 Generalde | Unidades Administrativas requirentes y lo | e (1) Anexo 1 1 dia
Finanzas turna a la DT para su atencion.
. ., Instruye a la GE las directrices necesarias para
Direccion de ; o o .
19 . la ejecucion, asequrando el cumplimiento | e (1) Anexo 1 1 dia
Tesoreria ) - .
conforme a la normatividad aplicable.

QO
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Tramite para Pago a Proveedores
No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e —— Verifica que se cuente con la informacion
20 i completa y la turna a la SGPP para la | e (1) Anexo 1 1 dia
g realizacién de la dispersion del pago.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 13

NO

Subgerencia Descargar Comprobante de Pago, elabora |  (4) Formato 2
o1 de Gestion de | Tarjeta de Notificacion y solicitud de | « (5) Comprobante 1 dia

Pagoa comprobantes legalizados, y remite a la GE | de Pago

Proveedores para visto bueno y rabrica. (Anexo 3)

Gerencia de Corrobora la informacién, rubrica y remite la | e (4) Formato 2 .
22 ) 1 dia

Egresos tarjeta a la DT. ¢ (5) Anexo 3
93 Direccion de | Aprueba, ribrica y remite la tarjeta a la CGF |  (4) Formato 2 1 dia

Tesoreria para su signado. e (5) Anexo 3

Soartingson Signa la tarjeta y remite a las Unidades | ¢ (4) Formato 2 :
24 | General de 5 . . : 1 dia

I — Administrativas requirentes. e (5) Anexo 3

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REQUIRIENTES REMITEN LA IN
LEGALIZADA A LA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS.

FORMACION COMPROBATORIA

Coordinacion | Acuerda la Documentacion Legalizada por las £ © C
. ¥ ; : Documentacion y
25 | General de Unidades Administrativas requirentes y lo | el 1 dia
Finanzas turna a la DT para su atencion. g
(Anexo 4)
DiFGEEER HE Instruye a la GE las directrices para su
26 ; integracion de acuerdo con la normatividad | e (6) Anexo 4 1 dia
Tesoreria .
aplicable.
; Verifica que se cuente con la informaciéon
Gerencia de : .
27 EhiEER completa y la turna a la SGPP para su debido | e (6) Anexo 4 1 dia
g archivado y resguardo.
Verifica que la documentaciéon comprobatoria
> i rchiva los
Subgerenicia esté completa, organiza y arc
- documentos de manera ordenada,
de Gestion de ;
28 — asegurando su correcto resguardo vy | e (6) Anexo 4 1 dia
g disponibilidad para futuras consultas o
Proveedores

auditorias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento de Tramite para Pago a Proveedores

Coordinacién General de Subgerencia de Gestién de Pago a | Subgerencia de Control de Pago a
Einanzas Direccién de Tesoreria Gerencia de Egresos Provisdibres Provesdoras
Inicio
4 1
Acuerda la Solicitud
para el Pago de
Proveedores por las
Unidades
Administrativas.
2
1
L_/] Instruye las directrices
corroborando que se
- cumplala
"1 normatividad para
realizar el pago 3 |
solicitado _'5 |
T 1) :
4 Verifica que se cuente
con lasuficiencia
presupuestaria en las
partidas solicitadas.
1
4
| Gestiona la cuenta de
mversmr:les el ||'ncnto i 7El pago es menor 3
para realizar el pago — 300 UMAS?
en la cuenta
correspondiente.
No
5
Elaboray archiva el
expediente de la CLC
generada en el portal
SIAFF.
T 14
B
A 6
Revisa que el monto
esté disponible en la
. Cuentapagadoray
¥ confirmar que coincida
con el importe L
solicitado. 1)
B
|
10 s 8 A 7
I
lA iza el | Corrobora | ‘ Elabora Solicitud de
Aprueba, signa el "gor'za ? orato; 1o . orrg o:‘a a’b ) | Autorizacién Interna
for thato y IGaFuer i rubricay loturna para informacion, la ribrica | o de pagos a realizar en
e su aprobacién y y laenvia parasu ! | di :
para su atencion. sanado anrobacidn el dia, remite para su
slghato: P ’ | visto bueno y ribrica.
I’—q 3 3 | 3
L [ =
Nota:

A

Continua con el procedimiento de retiro de
dinero de la cuenta de inversiones para pagos.

N
WO
)
S
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Procedimientos de Tramite para Pago a Proveedores

Coordinacién General de
Finanzas

Direccién de Tesoreria

Gerencia de Egresos

Subgerencia de Gestion de Pago a
Proveedores

Las Unidades
Administrativas
requirentes remiten la
informacion solicitada
a la Coordinacion
‘General de Finanzas.

17

Autoriza la Tarjeta de

Notificacion, la signa y
remite a la Unidad

11

Instruye las directrices

para el seguimiento y

cumplimiento del pago
con normatividad

aplicable. L/]
3,

16

12

Establece las
indicaciones del pago
autorizado,

13

Realiza la dispersion de
pago del dia

asegurando el
cumplimiento con la

lncrmatividad apl\'cibﬂ

e

15

Aprueba la Tarjeta de
Notificacién y la remite

Verifica la informacion
de la tarjeta, confirma
los requisitos

autorizados por
concepto de pago a

pruveedores;/]
‘ 3
1

¢Se presentaro
rechazos bancarios
durante la dispersién
de pagos?

Si

v

14

Elabora Tarjeta de
Notificacion y la remite

gl
Administrativa i
Requirente para su
| atencién. 4

v 18
Acuerda la informacion
remitida por las
Unidades

| Administrativas
requirentes y lo turna
‘ para su atencién 1
L

Nota:

para su autorizaciony establecidos, la ribrical
signado. y turna para su |
k_/E aprobacion. [ 4
19 20

llnstruye las directrices
para la ejecucion,

Verifica que se cuente
con la informacion

v

asegurando el
cumplimiento de la

normatividad apHcLaili1
o

y Continua con la actividad No. 13

completay la turna
para la dispersion del

pago. | —1|

P

291 BY-o)

para su visto bueno y
rubrica.
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Procedimiento de Tramite para Pago a Proveedores

Coordinacién General de
Finanzas

Direccién de Tesoreria Gerencia de Egresos

Subgerencia de Gestién de Pago a
Proveedores

Las Unidades
Administrativas
requirentes remiten la
informacion
comprobatoria
legalizada a la
Coordinacién General
_cﬁe Finanzas.

(1

i

!

i 24

\
Signa la tarjeta y ‘
remite a las Unidades
Administrativas
requirentes.

25

Acuerda la
Documentaciéon
Legalizada por las
Unidades
Administrativas y lo
turna para su atencién

L

|
T

|

Instruye las directrices
| para su integracion de >

acuerdo con la . ‘
i : para su debido

normatividad aplicable. :

— archivado y resguardo.——
6. ‘

22

Corrobora la
informacion, rubrica y
remite la tarjeta.

23

Aprueba, rubrica y
remite la tarjeta para
su signado.

26 27

2

21

Descargar
Comprobante de Pago,
elabora Tarjeta de
Notificacion y solicitud
de comprobantes

e

Iegalizados.\G_‘Ll
5,

28

Verifica que se cuente
con la informacién
completay la turna

| Verifica y archiva los

documentos de
manera ordenada,

asegurandosu |
correcto resguardo. |

L

6.

Fin
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Listado de formatos y anexos

Nombre del documento

Solicitud para el Pago de Proveedores (Anexo 1)

Archivo Expediente (Anexo 2)

Solicitud de Autorizacion Interna (Formato 1)

Tarjeta de Notificacion (Formato 2)

Comprobante de Pago (Anexo 3)

Documentacion Legalizada (Anexo 4)

,m
(e
w
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Anexo 1

Entidad: “Tren Maya, S.A. de C.V."
*2025, Afio de la Mujer Indigena” Seccién: Dir. RH.
Oficio No. TM/CGRH/DRH/XXXX/2025

Secretaria
de la
Defensa Nacional
E.M.C.D.N
“Tren Maya,
SA.deCV”

Asunto: Solicitud para el Pago de Proveedores.

Ampliacidn Revolucidn, Mérida, Yuc., a 23 de Ago. de
2025.

Cor, Intdte E.M.,

Titular de la Coord. Gral. de Finanzas
de “Tren Maya, S.A. de C.V.”
Presente.

Con fundamento en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la
Federacidn, gire sus instrucciones a quien corresponda para la realizacién del pago a proveedores
correspondiente al periodo [Ago. 2025], asegurando el cumplimiento oportuno de las obligaciones
contractuales y financieras. Se anexa el archivo digital que contiene la informacién solicitada, para
respaldo, control y trazabilidad de la dispersion de recursos.

Atentamente.
Coord. Gral. de Recursos Humanos

HHXRXKXKKXHHXHKAKAKK

Para su superior conocimiento
c.c.p. el C. Gral. Brig. EM. Titular de la Unidad de Admén y Finanzas.- Presente,

OO XK XXX,
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BENEFICIARIO  TMAZY

3050 TRENMAYASA DECY

CTABANCARIA

VERSION I TRAMITE PARA PAGO A PROVEEDORES
Anexo 2
=== DEFENSA NACIONAL
[ 1] ]
SlAFF TREN MAYA,S.A.DEC.V.
REPCRTE DE CLC POR FOLIO CON CORTE
Impreso el: Impreso por:

RAMO EJEC T UNIEJEC HOM EOLIO CLC FOLIO DEP PROCESO LEVENDA 1 DEPOSITO EN CUENTA DEL BENEFICIARID
TiPO CLC DIRECTA TPO PAGO EFECTIVA FECHA CAPTURA FECHA APLICACION ESTATUSCLC
APL CONT. 1 DIVISA. MXN TOTAL DIVISA TIPO CAMBIO. 100 TOTAL MN FECHA DE PAGOD

MEDIO DE PAGO  SPEI

REF1 REF2 Fec REF1
Foip AMF HNo OF AMF NUT
Nomixe Coto Hombre Largo

[eY-reY-rel-rey-rel-roy-fol-fol-r

SEC RM UNI  CICLO MES GF F SFPRG Al PP PP OGTO TG FF EF PP IMPORTE DIVISA IMPORTE MN REMTE POR PROG REMTE RECTIF. FEC PROP PAGO

1 7 HGM 2025 5 353 0 M $0.00

295  :[oYlo¥o)IoNrol-lo)-(ol-1ol-loy
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Formato 1

1DE1
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS P——

TREN
MAYA

Para atencién del C. Lic.
Coordinador General de Finanzas.

( )
Derivado de las solicitudes realizadas por las diversas areas de esta Empresa, respecto a las
necesidades y obligaciones de pago de Tren Maya S.A de CV, me permito solicitar a esa

del siguiente listado:

Superioridad autorice realizar los pagos los dias
Beneficario
del bien
H‘o. Documento que autoriza | Partida Concepto Descripcién Importe
2
3

Respecto a las solicitudes de pago por rembolsos por boletaje a usuarios de Tren Maya dirigidas a
la Cord. Gral. de Finanzas a su digo cargo, me permito solicitar a esa Superioridad autorice realizar

el pago los dlas del siguiente listado:
e BenelicisriorProvesdor Documento que solicita Descripeion Imp
7
s

Respecto a las solicitudes de pago por vidticos anticipados dirigidas a la Cord. Gral. de Finanzas a
su digo cargo, me permito solicitar a esa Superioridad autorice realizar el pago los dias

del siguiente listado:
Lo

Tipo de Nacionales Intem. e |
No.| Beneficiario| 20 Observaci 37104 37204 37504 37106 602 | .
(Pasajes (Pasajes. (Passjes 33

: aérecs) terrestres) | (Viiticos)|  adrecs) | (Visticos)

2

s

La fuente para los pagos se tomara de los recursos propios haciendo un monto total de $

Respetuosamente.
La C. Dir. Tesoreria
del Tren Maya S.A. de CV.

296  -foY-lo¥ o)k )-o)-1ol1-1o)-roy
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Solicitud de Autorizacién Interna para Pago

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1 La tarjeta se dirige al Coord. Gral. De Finanzas, en la parte inferior agregar la fecha.

Indicar en que dia se debe realizar el pago.
Indicar beneficiario o proveedor.

Indicar el documento en el que se solicita a la Coord. Gral. De Finanzas el pago.

Indicar la partida presupuestal del gasto.

Indicar el concepto del bien o servicio.
Describir el bien.

0 N BWIN

Indicar el importe para pago.
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Formato 2

2025, Ao de la Mujer Indigena”

Tren Maya, S.A. de C.V. Coord. Gral. de Finanzas.

Tjta. No. T.M.M./C.G.F./D.T./G.E./####/2025.

Para atencién del C. Mtro., Enc. Coord. Gral. de Estrategia Corporativa
del Tren Maya S.A. de C.V.
( )

En relacion a su Tjta No. TMM/

, mediante la cual
solicité el pago relativo a h

, remito mediante carpeta digital los
comprobantes de pago correspondientes a los recursos solicitados.

Por lo anterior, agradeceré a Usted gire sus érdenes a personal bajo su cargo, a fin de que se

remita a esta Coordinacion General de Finanzas, la documentacidén comprobatoria
debidamente requisitada, como sigue:

Solicitud para tramite de pago requisitada.

Orden de pago generada a través del Sistema de Gestion Gubernamental (GRP).
Factura (CFDI) y archivo XML (debidamente legalizados).
Verificacién fiscal ante el SAT.

N>

Atentamente.
El C. Cor. Intdte. E.M., Coord. Gral. de Finanzas
del Tren Maya S.A. de C.V.

:m;ﬂ:m:m:@:ﬂ:m:m:m; 298 :m:ra:r(:n: o); () :m:m:ﬁ:ﬂ;m:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta de Notificacion
FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 Indicar en la tarjeta el grado y cargo del titular del &rea a quien se dirige.

5 Solicitar que la Unidad Administrativa remita a la Coordinacion General de Finanzasla | _
nueva informacion o documentacion corregida para volver a realizar el pago.
Sefialar en la tarjeta que la informacién se requiere para subsanar el rechazo

? bancario.

" Incluir en la tarjeta cualquier indicacion de plazo o requisitos adicionales para la
correccién de la informacion.

5 Firma del Coordinador General de Finanzas o, en su caso, de quien lo sustituya.

6 Tarjeta de Notificacidn para remisién de comprobantes de pago vy solicitud de
informacién comprobatoria legalizada

7 Indicar en la tarjeta el grado y cargo del titular del area a quien se dirige.
Informar que se remiten en carpeta digital los comprobantes de pago

. correspondientes, para respaldo y control.
Solicitar que se remita a la Coordinacion General de Finanzas:
e« Laorden de pago generada a través del Sistema de Gestion Gubernamental

9 (GRP), en caso de aplicar.
e Lafactura (CFDI)y archivo XML debidamente legalizados, cuando corresponda.
e La verificacion del SAT, en caso de ser requerida.

10 Firma del Coordinador General de Finanzas o, en su caso, del encargado(a).
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Anexo 3

Fecha de consulta

BBVA net cash - Cheque en Linea

Datos del cliente

Usuario:
Asunto ordenante:

Dates del pago realizado

Empresa:
Convenio:
Referencia:
Concepto:

Importe:

Fecha de operacion:
Folio de Internet:
Gula C|E:

Faolio unico:

Contrato
Nombre del cliente

IMINZ

SERICA RECAUDADOR

BBVA Bancomer

BBVA México, S.A., Institucién de Banca Multiple, Grupo Financiero BBVA México

www,bbvanelcash,mx
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™\ | La presente factura con folio fiscal A7~ 7 T T TT TTTTTCBdefecha
s % PRt CHETIFICRSS B ERIMSE. StEISIEINISCEINITE |
RIS F1RCA I de emisid ampara la comprobacion de gastos por concepto de Vidticos por
Wm0 B GERT e CORTIVIENG PR BT, 04
oW ¥ mas ox cmTITICA la cantidad de $925.00 (Novecientos veinticinco pesos 00100 M.N.), afectando la partida
< presupuesta
&3, correspondiente al ejercicio 20- ..

N - A oy | Calle 27 nimero 305, Ampliacion Revolucion C.P. 97115, Mérida Yuc. a 26 de agosto de

oD VAR LT, o

VALIDAN LA PRESENTE FACTURA:

Recibio:
Atentamente.
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TRAMITE PARA PAGO A PROVEEDORES

2 Defensa

" Ssecretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Trdmite para Pago a Proveedores.

Fecha:2 § OCT 2025

No Aplica.

Descripcidn y justificacion de cambios:

@—.,Gild'é'SénEhez Fuentes

Directora de Tesoreria /

Reviso:

Aprobd:

Coordinador General de
Finanzas

Mtro\ Argel M \doza Corfés

Titu
Administr y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versidn

Descripcion

wd
o=

¢ 6 10CT 2075 I No Aplica.
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S TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA -
= MAYA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS d Defen Sa
) 2 TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O secresaria de n pefensa
VERSILNG DEVENGADOS
Objetivo

Revisar, validar y aprobar la comprobacién de vidticos devengados, bajo la normatividad aplicable, para
garantizar el uso eficiente de los recursos, la transparencia, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de
los criterios de gasto publico y austeridad de Tren Maya, S.A. de CV.

Ambito de aplicacion

Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Coordinacion General de Finanzas que participa en la
revision, validacion, aprobacién, dispersién y control de los pagos de vidticos y pasajes, asi como al
personal de las areas contable y administrativa involucrado en la elaboracién de informes y conciliaciones
relacionadas con estas operaciones.

Politicas de operacidén

El procedimiento se realizard bajo los principios de austeridad, transparencia, honradez y eficiencia,
cumpliendo la LFPRH, LGCG, LFRCF y demas normas aplicables. Todas las etapas de revision, aprobacion
y dispersion se documentaran para garantizar trazabilidad, control interno y rendicién de cuentas.

Siglas

DT Direccion de Tesoreria

GE Gerencia de Egresos

SGSP Subgerencia de Gastos de Servicios Personales
CGF Coordinacion General de Finanzas

UAF Unidad de Administracion y Finanzas

DPC Direccion de Presupuesto y Contabilidad

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago de Viaticos Anticipados o Devengados

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo

e (1) Expediente de
Comprobacion de
Viaticos y/o Pasajes 1 dia
Terrestres o Aéreos
(Anexo 1)

Acuerda el Expediente de Comprobacién de
Viaticos y/o Pasajes Terrestres o Aéreos de las
Unidades Administrativas requirentes y lo
turna a la DT para su atencién.

Coordinacion
1 General de
Finanzas

. . Instruye a la GE las directrices para su
Direccion de i ;
2 , atencién corroborando que se cumpla con la | e (1) Anexo 1 1dia

Tesoreria ¢ :
normatividad aplicable.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Tramite para Pago de Viaticos Anticipados o Devengados
No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
. Verifica que la informacién para la
Gerencia de L o ; .
3 comprobaciéon de viaticos esté completa y | e (1) Anexo 1 1 dia
Egresos ;
turna el expediente a la SGSP.
Subgerencia . . B
B AERIE Revisa el expediente y verifica que la
de Gastos de | . s y ;
4 - informaciéon cumpla con la normatividad | e (1) Anexo 1 5 dias
Servicios ;
aplicable.
Personales
(EXPEDIENTE ES CORRECTO?
NO
Subgerencia . s A ) e (1) Anexo 1
., Realiza comentarios, sefiala las observaciones ;
de Gestion de ; : ; e (2) Tarjeta .
5 a corregir y elabora Tarjeta Informativa y la , 2 dias
Pago a remite a la GE para su rubrica Informativa
Proveedores ' (Formato 1)
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 7
SI
Subgerendia Sella el expediente elabora Tarjeta
de Gastos de | GERGE-TUEY JR8 1§ (1) Anexo 1 ,
6 L Informativa y la remite a la GE para su Visto 1dia
Servicios e (2) Formato 1
bueno.
Personales
7 Gerencia de | Corrobora la informacion, la rdbrica y lo turna | e (1) Anexo 1 L.dllh
Egresos a la DT para su aprobacion. e (2) Formato 1
8 DIrECCiOH’de Autoriza la tarJe'F?, la rgbnca y turna a la CGF « (2) Formato 1 1 dia
Tesoreria para su aprobacion y signado.
Coordinacion AprL.le.t’)a, signa la .tarjeta e |n‘st.ruye' su
remision a las Unidades Administrativas .
9 General de P e (2) Formato 1 1dia
. competentes para su  atencion vy
Finanzas . 4
cumplimiento.

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REMITEN LA INFORMACION CORREGIDA, ATENDIENDO LAS

OBSERVACIONES SENALADAS, A LA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS.

CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO.

1

10

Subgerencia
de Gastos de

Elabora la Cédula de Pago para solicitud de

e (3) Cédula de Pago

3 dias

Servicios autorizacion de la UAF y remite a la GE. (Formato 2)
Personales
1 Gerencia de Corrlobora la informacion, Ia.’ ribrica y la « (3) Formato 2 1 dfa
Egresos remite a la DT para su aprobacion.

304
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- : TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O i s petenss Nadons
YERSIEIN DEVENGADOS
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Tramite para Pago de Viaticos Anticipados o Devengados
No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccién de | Autoriza la tarjeta, la rdbrica y turna a la CGF ;
12 . jea, jarubrica y  (3) Formato 2 1 dia
Tesoreria para su aprobacion y signado.
Coordinacion Aprueba, signa y presenta el documento para
13 General de p. o g .y p. . P ¢ (3) Formato 2 1dia
g recibir la autorizacién de la UAF.
Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSIONT DEVENGADOS

Procedimiento de Tramite para Pago de Viaticos Anticipados o Devengados

Coordinacién General de Finanzas Direccién de Tesoreria Gerencia de Egresos SUbREIENCIN 08 CASios de Seryicy Subgerencia de Gestidn de Pago 3

Personales Proveedores
Inicio

A 4 1

Acuerda el Expediente de
Comprobacion de Vidticos y
Pasajes de las Unidades
Administrativas requirentes.|

A L/] . 4 -

Instruye las directrices,
corroborando que se
cumpla con la
normatividad aplicable. 3

Verifica que la informacion,
de la comprobacién de
viaticos esté completa.

Revisa el expediente y
verifica que la informacion
cumpla con la

normatividad aplicable.
—

5

Llena y genera Lineas de
Pagos en portales
No—P> institucionales por
concepto de aportaciones
y percepciones laborales. ——

éEl expediente es
correcto?

Las unidades
administrativas remiten la
informacién corregida,
atendiendo las
observaciones sefialadas,
a la coordinacion general
de finanzas.

Si

Sella el expediente y
elabora Tarjeta
Informativa y la remite

sesnnsicnisid para su Visto bueno.
) v 7
Aprueba, signa la tarjeta e . . . i
.p & ey I jas | Autoriza la tarjeta, la Corrobora la informacién,
S:T;:;z:‘:\;:‘:l::a:vzi < rabrica y turna para su F‘— la ribrica v lo turna para (4
para su atencion aprobacion y signado. su aprobacién,

s S =
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Procedimiento de Tramite para Pago de Viaticos Anticipados o Devengados

Coordinacién General de Finanzas

Direccidn de Tesoreria

Gerencia de Egresos

Subgerencia de Gastos de Servicios
Personales

13

Aprueba, signa y presenta
el documento para recibir
la autorizacion de la UAF,

12

—

4

Fin

Autoriza la tarjeta, la

1

10

Elabera la Cédula de Pago
para solicitud de
autorizacién de la UAF.

e

11

Corrobora la informacién,

rabricay turna parasu <
aprobacion y signado.

5

la rabrica y la remite para
su aprobacion.

—
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VERSION I TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O
DEVENGADOS

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Expediente de Comprobacién de Viaticos y/o Pasajes Terrestres o Aéreos (Anexo 1)
2 Tarjeta Informativa (Formato 1)
3 Cédula de Pago (Formato 2)
4 Acuse de Pago (Anexo 2)
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MAYA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS Defensa
A . TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O SRR
VERSION I
DEVENGADOS

Anexo 1

TREN By 202 TREN Y 2024
MAYA ar-‘f?“] MAYA S\L

TREN MAYASA do CV. Rsimismo, asta Unidad Administrativa manificsta que, durante o petiodo do s comistn, el peronal al que se ke
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS mwhhﬂmvhm»-‘bnmmdwhmmwmﬂﬂ—
OFICIO No. TMM/RH/ORG/S45 s blen duraste
Mdridda, Yucatdn, 12 de Agosto de 2025 o '
Cabe sofialar, que la de ividad fscal vigente y con hedamento
ATUNTO: €O+ OO O VIRoos v Fasgss
‘Nackon#es Devengasa on ol Articulo 66, fraccién I dol RUFPRH.
u
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS Sin oo parsaular, le envio n cordial saludo.
PRESINTE.
En atoncidn B4 dela G 60 Poltica s [CPEUML 45
¥ 61 de la Loy Fodoral ¥ H.le&tl.lﬂ!ldiwt tey
fac 110 irac. 1y T de ba Ley ded Trabajo: 151y 152. de ba Ley del
Impuesso Sobre b Renta; 152 dal ! L Sobre ka Renta; 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la

Respetuosamente
Enc. Acc. de la Coord. Gral. de Recursos Humanos.
de Tron Maya SA de CV.

Goreralde Fisanas comespondionta.a Tren Maya SA. da CV. vbdnaqlﬁlmmmhm

Por modio dal presente, solicito atontamente gire sus amables insirucciones a quien comesponda @ efecio de que e :ﬁ
mpnﬂtmvr-q‘a.pumnpmmmsmmnmnimurmmmm

MANL
cmahmmmwm Adeninistrativa, que ol ejercicio de los recursos se e
Beve a cabo bajo Jos principics deo “*’vm que 5830 POVODOXK)

destinados para contribuir 3 los fines institucionales on a la normatividad 1o establocida

n Paata Concape. Percdo N de stocuvor. imperte

" s Valcos Naconskos ' Hosion

Tl $3,05100

Para tal cfecto, se romite listado del porscoal comisionado, especiicando of lugar, petiodo de comisadn y monto
‘erogado segin b partida presupuestal; asimismo, s ancxa al prosente, a documentacion sopone en onginal, para o
dobido wimite administrativo comespondiento.

. Partida Presupuestal 37504, Vidticos Naclonales.

T
™ o ool Tomaose | oo =
oy [Oam e
1 o0 wu susnPores | Chdstdestsco | ceAgems | moooooooo | oo | SLORLE
Py
Total | sumise

e 7 s B Cohiria MrpAaate Seredtadn ©F STV Mkl P svve ey G W Cate 71 by 308, Ctorns Mengiedin Bk, G 4718, Mo, P

i

:m:m:ﬂ:m:@:@:@:m;@: 309 :@:ﬂ:m: . :rf:ﬂ:fa:fa fa]:
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TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O

Secretaria de la Defensa Nacional

Formato 1

“Tren Maya S.A. de C.V."

(4) Con fundamento en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la normatividad
aplicable en materia de viaticos y pasajes, que establece la obligacion de
registrar y comprobar oportunamente fos pagos de vidticos, se informa que
la documentacion correspondiente XXXXXXXXX ha sido revisada y se
encuentra completa, anexando el comprobante correspondiente como

Para atencidn de xx000000000(XXXXXX

Coord. Gral. de Finanzas
T.M./CGF/DT/XXXX/2025.

(1

“Tren Maya, S. A.de CV." (2)
{XOOXKX) (3)

constancia de cumplimiento. (5)

(6)

8
XXKK-XHXXX-XXXX,

(7
Atentamente.
El C XXXHKXXXKXXKXKXXKX

XXXXOOOOXXK

“oV-lol-roYy-rol-foy-ol 310 -o)
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VERSION I TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O
DEVENGADOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta Informativa

FORMATO No. 1

. Numeral Descripcion
Se deberd escribir de manera completa y exacta el nombre de la institucién, especificar la
1 coordinacién responsable de emitir el oficio e indicar el nUmero de documento interno
correspondiente (por ejemplo: T.M./CGF/DT/XXXX/2025) como se muestra en el Campo 1
del ejemplo.

Indicar claramente el drea o la persona a quien se dirige el oficio, utilizando la formula
“Para atencion de [Nombre del area o personal”.

2 Verificar que el nombre de la empresa se mantenga correctamente como “Tren Maya, S.A.
de CV.” (Campo 2).

3 Incluir cualquier referencia adicional o cédigo interno correspondiente, en caso de que
aplique (Campo 3).
4 Especificar de manera clara y breve el motivo del oficio, asegurando que refleje con

precision el contenido del documento.

Redactar de manera concisa y formal, desarrollando los puntos necesarios de forma
5 ordenada y coherente. Utilizar parrafos claros y numerados si se requiere organizar la
informacion por secciones o puntos.

Se debera especificar si se regresa el expediente, indicando de manera precisa que se

6 regresa el expediente fisico para su correccién y atencién. La redaccion debera ser clara,
concisa y formal, asegurando gue el destinatario comprenda la accién requerida.

7 El oficio debera concluir con una frase de cortesia adecuada, seguida del cargo, nombre y
firma del Coordinador General de Finanzas.

3 Este apartado se destina para iniciales y rubricas de las personas que elabora, revisa y
valida.
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FORMATO No. 2

Coordinacién General de Finanzas.

TREN
MAYA

DEVIATICOS /O PASAJES TERRESTRES 0 AEREOS

Gerencia de Egresos
i de T

ORGO D COMBION

0FKI0 DE PEMTION

lunes 29 de septiembre de 2025 25)

Gerencia de Egrescs

m

az

L2 Dregora de Tesoreriade Tren Maya SA. de OV,

SUPERVISO.

(18}

Vio. Bio.
£iCor Intte EM. Coominador General de Ananaas Tren Maya. SA de CY.

AUTOREZG.

)

A, Tidar e ia Umidad e
rangas Trén Maya, SA del V.

el sab 00-ene-
003 'sdb (0-ne-

a1

p
i

~
{

Y-IOV-BV-IOV:e

et

312 -fo)

.

)
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TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O

VERSION I DEVENGADOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Cédula de Pago

Formato No. 2

Numeral | Descripcion
1 Clasificar si corresponde a comisién nacional o internacional.
2 Ingresar el nimero de registro consecutivo del expediente.
3 Colocar el nimero de expediente asignado al comisionado.
4 Registrar el nombre completo del servidor publico comisionado.
5 Poner el nombre de la instituciéon bancaria donde se realizara el deposito.
6 Ingresar el nimero de cuenta bancaria del comisionado.
7 Registrar la clave Bancaria Estandarizada a 18 digitos para transferencias electrénicas.
8 Debera colocar el nimero y fecha del oficio mediante el cual se autoriza la comision.
9 Escribir el nimero y fecha del oficio de solicitud de viaticos.
10 Colocar las fechas de inicio y término de la comisién.
11 Registrar la ciudad, estado o pais donde se llevo a cabo la comision.
12 Se registra el importe asignado a cada concepto.
13 Corresponde a la suma del monto transferido al comisionado.
14 Suma de gastos efectivamente comprobados con facturas/recibos validos.
15 Monto devuelto a la Tesoreria en caso de no comprobarse la totalidad.
16 Registrar la CLABE a la cual se reintegré el recurso no ejercido.
17 Registrar el cargo, nombre completo, firma y nimero de empleado del servidor publico que
reviso la informacion.
18 Registrar el cargo, nombre completo, firma y nimero de empleado del servidor publico que

superviso la informacion.

w

WY

W
}
J
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Secretaria de la Defensa Nacional

Numeral Descripcion

19 Registrar el cargo, nombre completo, firma y nimero de empleado del servidor publico que
dio el Visto Bueno (Vo.Bo.) la informacién.

20 Registrar el cargo, nombre completo, firma y nimero de empleado del servidor publico que
autorizo la informacion.

21 Periodo de comisiones que abarca el formato.

22 Colocar las copias de distribucidn.

23 Iniciales de los servidores publicos que elabora, revisa y autoriza debera incluir su rdbrica.

24 Colocar el nimero de folio que le corresponde a la cédula.

25 Escribir la fecha en la que se elabora la cédula.

26 Colocar el nimero de cedula.
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VERSION I TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O
DEVENGADOS
Anexo 3

Fecha de consulta Contrato

BBVA net cash - Cheque en Linea

Datos del cliente

Usuario:

Asunto ordenante:

Datos del pago realizado

Empresa:

Convenio:

Referencia:

Concepto:

Importe:

Fecha de operacion:

Faolio de Internet:

Guia CIE:

Folio Gnico:

BBVA Bancomer

Nombre del cliente

BBVA México, S.A., Institucién de Banca Miltiple, Grupo Financiero BBVA México

www bbvanelcash,mx

oYYl -rmy-rnr-ry-fol-folroy 315
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COORDINACION GENERAL DE FINANZAS Defensa
: TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPADOS O Seoratariade lapefenss tacons
RSN DEVENGADOS
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Tramite a Pago de Vidticos Anticipados o | Fecha:
Devengados. 18 0CT 2025

Descripcidn y justificacion de cambios:

No Aplica.

\Lic. Gilda'Sanchez Fuentes

Directora de Tesoreria /

/}’é’Fehpe Noé Romero Polanco

Coordinador General de
Finanzas

4

Aprobd:

0. A Mendoza Corfés
Tittlar de la Unidagrde

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién Descripcion
3 [0CT 202l ! No Aplica
BFOFO-O-OPOOEGY 316 BFBERG)

PEEEFECIEEIE JL
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VRSB RECEPCION DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS Secresarin e petensa taclonal
PARA SU INVERSION (COMPRA DE TfTULO)

Objetivo

Garantizar la correcta planificacién, ejecucion y control de la compra de titulos de fondos de inversién,
asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable, politicas internas, limites legales y objetivos
de rentabilidad y diversificacion, con el fin de optimizar el rendimiento de las inversiones y mantener
trazabilidad y registro formal de los resultados.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccién de Tesoreria, en todas las actividades
relacionadas con la planificacién, anélisis, ejecuciéon y control de la compra de titulos de fondos de
inversion y la dispersién de disponibilidades financieras, garantizando el cumplimiento de la
normatividad aplicable, politicas internas, limites legales y objetivos de rentabilidad y diversificacion.

Politicas de operacion

Este procedimiento se regira conforme a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, que establece los lineamientos para la administracién y control de los
recursos publicos; la Ley de Instituciones de Crédito y la Ley del Mercado de Valores, que regulan la
adquisicion, intermediacién y custodia de valores; asi como la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las Normas de Informacién Financiera para el Sector Publico, que determinan el
reconocimiento, valuacion y registro contable de los instrumentos financieros. Asimismo, se deberdn
observar las politicas internas de inversién, los lineamientos de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, garantizando el cumplimiento normativo, la transparencia, la trazabilidad de los recursos y la
optimizacién de rendimientos. Lineamientos para el manejo de las disponibilidades financieras de las
entidades paraestatales de la Administracién Publica Federal.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Recepcién de Disponibilidades Financieras para su Inversién (Compra de Titulos)

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Instruye las directrices para la inversién de las | ° (T‘lr)ase;:;%odie
Direccién de | disponibilidades financieras a la Gerencia de S ;
1 ] . : Disponibilidades 1 dia
Tesoreria Inversiones y ordena a la Gerencia de Egresos T ——
el traspaso de disponibilidades financieras.
(AnexoT)
Verifica en el portal bancario que el monto
Gerencia de | consignado en el Recibo de Traspaso de 3
2 Inversiones | Disponibilidades coincida con el monto | ° (1 Anexe] 148
efectivamente percibido.
¢EL MONTO ES CORRECTO?
NO
3 Gerem_:ia de !’\lotlfica a la  Gerencia de Egresos Hla « 11} Ariegt § i
Inversiones | inconsistencia detectada y devuelve el Recibo

o)
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Recepcién de Disponibilidades Financieras para su Inversién (Compra de Titulos)

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
de Traspaso de Disponibilidades Financieras
sin firmarlo.
la gerencia de egresos rectifica la informacion y remite a la gerencia de ingresos
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 2
SI
Gerencia de Firma el documento, ordena a la Subgerencia
4 ; ; de Fideicomiso dar tramite y archivar el | e (1) Anexo1l 1 dia
nversiones
documento.
. Tramita el documento conforme a la
Subgerencia | . Y- ; ’
instruccion de la Gerencia de Inversiones, .
5 de : . e (1) Anexo1 1 dia
o ; asegurando su correcta ejecucion
Fideicomiso ey {
administrativa y resqguardo.
. Ordena a la Subgerencia de Fideicomiso 2 Docur!'],ento de
Gerencia de - ] - Informacién Clave .
6 . revisar el precio de la accién de cada fondo de - 1 dia
Inversiones | . . de Inversion
inversion.
(Anexo 2)
; Revisa el precio de la accién de cada fondo de
Subgerencia | . & ! ;
inversion e informa a la Gerencia de ;
7 de . . . e (2) Anexo 2 1 dia
S . Inversiones Financieras en la base de datos
Fideicomiso | .
interna.
Analiza los precios de la accion de cada fondo
8 Gerenqa de | de inversion y toma léll decision sobre en qué | (2) Anexo 2 1. ¢t
Inversiones | fondo invertir, considerando los mejores
rendimientos.
e (2) Anexo 2
e (3) Acuerdo por el
que se expiden los
lineamientos para
el manejo de las
9 Gerencia de | Determina la cantidad de titulos enteros a | disponibilidades 1 dia
Inversiones | comprar en funcion del monto asignado. financieras de las
entidades
paraestatales de la
Administracion
Publica Federal
(Anexo 3)
Realiza la dispersion de los recursos conforme
a los limites permitidos por la normatividad:
10 Gerencia de | 30%, 30%, 30% en los fondos | = (4) Acuse bancario 1.dig

Inversiones

correspondientes, dejando el 10% restante en
la cuenta bancaria y descarga los
comprohantes.

(Anexo 4)
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Recepcién de Disponibilidades Financieras para su Inversién (Compra de Titulos)

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
¢LA OPERADORA DE FONDOS REQUIERE CARTA DE INSTRUCCION PARA LA COMPRA?
SI
Gira la instruccion a la Subgerencia de
11 Gerenqa de F|dercom[so para la elaboracion de' la Carta « (4) Anexo 4 1dia
Inversiones | Instruccion para Compra de acciones de
titulos de inversion.
e (5) Carta de
Subgerente | Elabora la Carta de Instruccién para Compra | Instruccién para
12 de de Acciones y turna a la Gerencia de Inversion Compra de 1 dia
Fideicomiso | para su verificacion y firma. Acciones
(Formato 1)
Gapsnelnde Verifica que la Carta de Instruccién cumpla con
13 Sn—— los requisitos y firma y turna a la Subgerencia | « (5) Formato 1 1dia
de Fideicomiso para su digitalizacién y envio.
Subgerente | Digitaliza la Carta de Instruccién y la envia via
14 de correo electrénico a la institucién operadora | e (5) Formato 1 1 dia
Fideicomiso | de fondos de inversion .
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 16
NO
Ejecuta la operacién en la banca, descarga el
15 Gerenciade | acuse y remite la documentacidon a la | e (6) Acuse 1 dia
Inversiones | Subgerencia de Fideicomiso para su (Anexo 5)
integracion en la base de datos y su archivado.
Registra los movimientos y la documentacién e (1) Anexo 1
Subgerencia | en la base de datos, archiva la informacion « (4) Anexo 4
16 de correspondiente y confirma a la Gerencia de « (5) Formato 1 1 dia
Fideicomiso | Inversiones la correcta integracion de los 8) A 5
registros. § o) Anexe
. Informa via medios electrdnicos a la Direccion .
Gerencia de : . ) .- | e« Medios .
17 ; de Tesoreria la ejecuciéon de la Inversion - 1 dia
Inversiones Financiera electronicos
18 Direccion de | Confirma de enterada e instruye que se realice | « Medios 1 it
Tesoreria diariamente el monitoreo de la inversian. electrénicos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o

g%
jE—
.

U




VERSION I [-MP-HOMO05-CGF-2025 Pagina 320 de 332
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MAYA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS o Defensa
IMIN KCAAS ERSTENT RECEPCION DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS | = Secrericeta petensa tacions
PARA SU INVERSION (COMPRA DE TIiTULO)

Procedimiento de Recepcién de Disponibilidades Financieras para su inversién (compra de titulos).

Subgerencia de Fideicomiso

Direccién de Tesoreria Gerencia de Inversiones

Inicio

v 1
Define directrices de
inversion y ordena a la
Gerencia de Egresos el
traspaso de
disponibilidades

ﬁnanmeras.L/Il v 2
Verifica en el portal

bancario que el monto
recibido sea igual que
el de Recibo de
Traspaso de

Disponijilidadis;/zl

No

(El manto es
correcto?

La Gerench de Notifica a la Gerencia
b= de Egresos las
Egresos rectifica la! Hiconsistencias
informacién y remite a :
la'gerencia d& indtesos detectada y devuelve el Si
Recibo sin ﬁrmaﬂi/]
1.
4

Firma el documento,
ordena dar tramitey <
archivar el documento.

S

Tramita el documento |
asegurando su ]
correcta ejecucion
administrativa y
resguardo.

h 4

[

Ordena revisar el
precio de |la accién de
cada fondo de
inversion.

A
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Procedimiento de Recepcién de Disponibilidades Financieras para su inversién (compra de titulos).

Direccién de Tesoreria

Gerencia de Inversiones Subgerencia de Fideicomiso

Nota: @

PR

1

Revisa el precio de la
accion de cada fondo
de inversion e informa
en la base de datos
interna.

8

v
AnalizaTos precios de
las acciones ytoma la
decisién sobre en qué

fondo invertir,
considerando los
mejores rendimientos.

-

A 9

Determina la cantidad
de titulos enteros a
comprar en funcién del

monto asignado.

P EGEEEGIEEIR[E)

10

v
| Dispersa los recursos
i (30%, 30%, 30% en
fondos; 10% en cuenta

bancaria) y descarga

CDmPrDbEI‘ItESL_/iI
4.

¢La operadora
requiere carta de
instruccién?

Si
+ 1

Gira la instruccién para
la elaboracién de la
Carta Instruccion para
Compra de Acciones de

titulos de inversion.

12

Elabora la Carta de M
Instruccion para

Compra de accionesy |

turna para su

verificacion y firma.

A4

Este procedimiento continua en la actividad

No. 15

08
N
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Procedimiento de Recepcién de Disponibilidades Financieras para su inversién (compra de titulos).

Direccién de Tesoreria Gerencia de Inversiones Subgerencia de Fideicomiso

2

13

|

|verifica que la Carta de
Instruccidon cumpla con
| los requisitos y firma.

| L/E

A 14
Digitaliza la Carta de
| Instruccién y la envia
\via correo electrénico a

la institucién
operadora de fondos
| de inversién. 5
15
R <z
Ejecuta la operacién en}
la banca, descarga el 1
| acuse y remite la
'documentacion a para
t su integracion. ]T
16
Registra los {j]
movimientosy la
documentacién en la

base de datos, archiva
la informacién
correspondiente.

it

A 4 i

Informa via medios
electrénico la ejecucién
de la Inversion
Financiera.

18

h Confirma de enterada ‘
e instruye que se
realice diariamente el '«
monitoreo de la
inversion.

w
)
()
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Recibo de Traspaso de Disponibilidades Financieras (Anexo 1)
2 Documento de Informacién Clave de Inversion (Anexo 2)
3 Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el manejo de las disponibilidades
financieras de las entidades paraestatales de la Administracién Publica Federal (Anexo 3)
4 Acuse bancario (Anexo 4)
5 | Carta de Instruccion para Compra de acciones (Formato 1)
6 Acuse (Anexo 5)

($8)
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Anexo 1
#%= TREN & . i
g MRAYA Retiro de Recursos invertidos ied e
Tl KAAK Gerencia de Inversiones Financieras

No. ‘Fecharequerida : i S Concepto B ABeal IR importe .

1 mar 30-sep-25 Vaticos internacionales der as B1 $

2 ‘mar 30-sep-25 Vidticos internacionales de maquinistas B2 $

3

4 -
i P
8

7

8

3

10

Total $ ¥ >
e s \ _'_',f:}"':-‘\ /
- Emitg” } 7 Regbe , N 1 Agoriza J
7 ¥ TGerencia Inversiones Ainancieras L Gerencia dd Egresos” J b%cfdn L
i .

4

-PYYrrro-oyiY 324 “[OYFoF el o¥ol-o)-(6)-o)-oF




VERSION I I-MP-HOMO5-CGF-2025 | PAagina 325 de 332

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS

Defensa

v &
Yoo

VERSION 1 RECEPCION DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS R
PARA SU INVERSION (COMPRA DE TITULO)
Anexo 2
Documento con Informacién Clave para la Inversion o Principal'"
Principal Institucional, S.A. de C.V. Fondo de Inversion en Instrumentos de Deuda administrado por

Principal Fondos de Inversién, S.A. de C.V., Operadora de Fondos de Inversion, Principal Grupo Financiero

Fondo de inversion en Instrumentos de Deuda

IDCPGUB - Corie plaze Gubernamental

PRINGCU Parsoras Morales ser\:ms dc::ﬁvars%i
AAAfIS2(Escala Fitch) / AAAJ2(Escala Homogénea)
26 de Abril de 2021

IMPORTANTE: El valor de un Fondo de inversion, cualquiera que sea su  REGIMEN Y POLITICA DE INVERSION
politica de Iﬂv".sién' esta s':"“‘ a la fluctuacion de los mercados, por lo a) El Fondo sigue una estrategia de administracion activa.

que el | i puede g as y pérdidas. b) Invertia el 100% en instrumentos clasificados como “Valores

OBJETIVO DE INVERSION El Fondo inverlira en Valores Gubemamentales de corto Gubemamentales”.

plazo denominados en pesos y/o en UDIS, pudiendo lambién invertir en estetipode  ¢) Invertird en valores denominados en moneda nacional y/o en UDIS de la

valores de mediano y largo plazo pero en una proporcitn menor, el Fondo es de coro mas alta calidad crediticia considerando el primer nivel que otorgue una

plazo. El Fondo esta enfocado a mversionistas que buscan oplimizar los recursos agoncia calificadora.

disponibles o liquidos bajo una perspectiva de por ko menos seis meses de 4y | ndice de referencia del Fondo es el conformado por: 65% PiPCetes-28d

permanenda. No existe un plazo de permanencia obligalorio, sin embargo, el plazo y 35% PiPCetes-70-90d.

sugerido por el Fando es de por lo menos sels meses. e) El Fondo no invertird en activos emitidos por Fondos del mismo Consorcio
: Grupo Empresarial al que pertenace la sociedad Operadora

INFORMACION RELEVANTE 2 : 5

Los principales riesgos a los que esta expuesto ef fondo son. f) E Fondo realtzark operaciones de préstamo de velores en calidad de

prestamista y, no realizard operaciones con derivados.
El Fondo no celebrara operaciones con valores estructurados. certificados
bursatiles fiducianos o valores respaldados por activos. L

“ Riesgo de liquidez bajo, debido a que los valores que integran el fondo son de

deuda con un alto volumen de operacién y la inversion en valores de facil g
realizacion y/o con vencimiento menor a 3 meses es de minimo el 60% del total
de la carfera, sin embargo la pérdida potencial que pudiera provocarse por la
venta anticipada o forzosa de valores en fos que invierta el Fondo, a descuentos
inusuales para hacer frente a sus obligaciones de recompra podria generar una % = 5
minusvalla el precio del mismo. COMPOSICION DE LA CARTERA DE INVERSION

* Riesgo de mercado bajo, dado que el fondo es de corlo plazo con atta Principales inversiones al 31 de Octubre de 2021

exposicion en valores gubemamentales, el principal nesgo esta asociado al alza - Activo objelo de
de la lasa de interés, resuftando asi en una disminucion del valor del fondo. Emisora inversién - subyacente Monto § %
‘Los fondos de inversion no cuentan con asamblea de accionistas, consejo de Nombre Tipo
administracion o comisario:

L 37.86%
‘Las funciones de la asamblea de accionistas, asi como las actividades del AoEE EED Eoe) = TA e
consejo de administracion estan encomendadas a Principal Fondos de Inversion, GOB FED CETES DEUDA 32.080,802,778 | 34.28%
S.A. de C.V., Operadora de Fondos de Inversion ‘GOB FED CETES REPORTO $1,228,762,808 | 10.84%
+La vigilancia del fondo de inversion esta asignada al contraler normativo de dicha GOB FED BPA182 REPORTO §783,200 596 691%
socledad operadora’ y GOB FED BPAGZS DEUDA | 708,167,787 | 624%
\a(:ti::’;:(:w?;?go (VaR) de la cartera de inversion respeclo de sus GOB FED BPAGA1 DEUDA $439,279. 144 3.87%
0.15% con una probabilidad de 95% Cartey Tomti; SRS 000N
La pérdida que en un escenario pesimista (5 en 100 veces) puede enfrentar el
Fondo de inversién en un lapso de 1 dia, es de 1.50 pesos por cada 1,000 Por sector de actividad econdmica

invertidos (Este dato es solo una estimacion, las expectativas de pérdida
podrian ser mayores, incluso por el monto total de la inversion realizada y
unicamente es valida en condiciones normales de mercado).

DESEMPERO HISTORICO

Serie "M1"
indice de referencia: PiPCetes-28d 65% + PiPCetes-70-90d 35%
Tabia de Rendimi Anualizados (Nominales)
Ultimo: () Mes Mes
Ultimo i 3 . u‘:’;ﬂ‘ Rendimiento Rendimiento
mds bajo mas alte
mes% | meses | MeSeS | (imos 12 {Uttimos 12
% % meses meses)
Rendimento " -

Bruto 408% 3.89% 3.31% 101% 4.48%
Rendhento | 307% | 288% | 2.36% 0.03% 347%
Tasa libre de
riesgo (Cetes | 5.07% 4.76% 4.44% 4.06% 5.07%

28 dias)
Indicede | yogo, | ag1% | 442% 3187% 499%

El rendimiento neto es después de comisiones y el que obtuvo el inversionista en
el periodo

La tasa libre de riesgo es una tasa que no incluye descuentos por comisiones,
impuestos o cualquier otro gasto.

*El desempenio del Fondo de inversion en el pasado, no necesanamente es
indicalivo del desemperio que tendra en el fuluro

S (G B[] 5 (5] E G H ) B [F) B (5] H () B [+) BN PR (6} H (3] B (o] & -eY-fo1-1o)-loY
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Anexo 3

ENTIDADES PARAESTATALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

|)‘J‘ Wﬂ ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE LAS DISPONIBILIDADES FINANCIERAS DE LAS

AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION

ASESIZEES  COMPILACION JURIDICA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2008

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE LAS
DISPONIBILIDADES FINANCIERAS DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL'

TEXTO VIGENTE PARA EL EJERCICIO FISCAL 2008

Al margen un selio con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.- Secrelaria Particular.- 101.-78.

JOSE FRANCISCO GIL DIAZ, Secretario de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los articulos 31
fracciones XIV, XVI y XVl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 94 fraccion Il de la Ley
del Servicio de la Tesoreria de la Federacion; 109 del Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la
Federacion; 4o. parrafo primero y 6o. fraccion XXXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico y 50. fraccion VIl del Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracion Piblica Federal, y

CONSIDERANDO:

Que es conveniente promover que las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la
Administracién Publica Federal sean invertidas en las mejores condiciones de riesgo y rendimiento;

Que resulta necesario regular fa transparencia en el manejo de las disponiblidades financieras de
las enlidades paraestatales de la Administracion Pliblica Federal, y

Que es importante fortalecer la vigilancia sobre el manejo de las disponibilidades financieras de las entidades
paraestatales de la Administracién Publica Federal,

He tenido a bien emitir el siguiente:
ACUERDQ POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE LAS
DISPONIBILIDADES FINANCIERAS DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
I. Definiciones
Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

1. Custodio: a la institucion financiera a que se refiere el numeral I1.4 de los presentes Lineamientos.

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

! Nuevo Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de marzo de 2006.
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Anexo 4

Fecha de consulta Conlrato

Nombre del cliente

BBVA net cash - Cheque en Linea

Datos del cliente

Usuario:

Asunto ordenante:

Datos del pago realizado

Empresa:

Convenio:

Referencia:

Concepto:

Importe:

Fecha de operacién:

Folio de Internet:

Guia C|E:

Folio tnico:

BVA Bancomer

BBVA México, S.A,, Institucién de Banca Maltiple, Grupo Financlero BBVA México

waw, bbvanelcash,mx
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~2035, ARc de la Mujer Indigena™

) Asunto: Orden de compra

Principal Fondos da Inversién, S.A deC.V,
Operadora de Fondos de Inversidn
Principal Grupo Financiero
Calrada del Valle No. 112 Ote.
Col. Del Vaile

San Pedro Garza Garcia

Nuevo Ledn, CP. 86220

Carta instruccidn pars compra

mmmhm.mmuawsyﬁmawmwlvmhwdcfmalnwmén

Guarda y Administracién de las mismas No. de contrato a nombre de Tren Mava, S.A. de C.V. se solicita la siquiente instruccién:
Tipo de operacibn compra
Clave de Pizarra del Fondo de Inversidn: PRINFGU
Serief Clase: : M1
Titulos:
Precio dal fondo: 3 2) 3 précio del dia (3)
Importe: s (4)
1100 MN

(5 Fecha de Operacién:

{8) Fecha de Liquidaddn:

{7 Banco destino

g Numero de cuenta
CLABE
Asimismo, se reconoce que Principal se reserva en todo momento, ¥ cuando 2 su Juicio lo considere conveniente. el derecho de solicitar ls
confirmacién o ratificacidn oe la presente instrucdén, quedando Principal fecultedo para dejar en suspenso la ejecucién de presente instruccion

hasta en tanto no reciba de manera fehaciente tal confirmacion.

Atentamente.
Sufragia Efectivo No Bedlecdén. )

Gennia de Inversenes Fnanoens
Caord Geal Do Finangas

(10) Tren Maya. 5.A. de L.V,

ia& ﬁ%%: Calle 27, No. 305, Colonia Ampliacion Revolucidn, C.P. 97115, Mérida Yuc.
‘it Indigena
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PARA SU INVERSION (COMPRA DE TITULO)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Carta de Instruccion para Compra de Acciones.

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1

Lugar y fecha de expedicién del documento.

2 Precio del fondo.

3 Fecha del valor actual del fondo.

4 Importe en pesos y en letras.

5 Fecha de operacién dd de mes de aaaa.

6 Fecha de Liquidacién dd de mes de aaaa.

7 Banco destino.

8 Numero de cuenta.

9 Cuenta CLABE.

10 Grado académico, nombre y firma del Gerente de Inversiones Financieras.

(98]
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COORDINACION GENERAL DE FINANZAS

RECEPCION DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS

VERSIRNI PARA SU INVERSION (COMPRA DE TITULO)

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

RIEG LR EG ER EREGE R[] 330 oY-1o)-o)

Anexo 5

Fecha de consulta Contrato
Nombre del cliente

BBVA net cash - Cheque en Linea

Datos dei cliente

Usuario:
Asunto ordenante:

Datos del pago realizado

Empresa:

Convenio:

Referencia:

Concepto:

Importe:

Fecha de operacién:

Folio de Internet:

Guila C|E:

Folio tnico:

BVA Bancomer

BBVA México, S.A., Institucién de Banca Miltiple, Grupo Financiero BBVA México

www, bbvanelcash,mx

() E[C)E S E [F) B () }
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ERSTT RECEPCION DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS
PARA SU INVERSION (COMPRA DE TITULO)

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Recepcidn de Disponibilidades Financieras para su
Inversion (Compra de Titulo).

cha:
2§ OCT 2025

No Aplica.

Descripcidn y justificaciéon de cambios:

Lic.-Gitda Sanchez Fuentes

Directora de Tesoreria Coordinador General de
Finanzas

4

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién Descripcién
248 T 2025 I No Aplica.
[oV-ox-r-r-rer-rey-fel-fok-lo
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Transitorios.

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia de su expedicién por parte del Titular
de la Unidad de Administracién y Finanzas de Tren Maya, S.A. de C.V.

SEGUNDO. - El presente Manual podré ser reformado o abrogado seguin corresponda, al ser
reformado o derogado el Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacién General de
Finanzas.

En la Ciudad de Mérida, Yucatan, a los 28 dias del mes de ( K)cgb]_ﬁ de dos mil
veinticinco.

Elaboré

. Felipe Noé Romero Polanco.
Coordinador General de Finanzas.

Lic. Elo?iia %fvajal%ﬁez.

Directora d¢ Contabilidad y
Presupuesto.

Expidio

Validé
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