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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda, el
cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 ultimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente;

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacion, el presente Manual de Politicas y Procedimientos.

FIRMA AUTOGRAFA

REVISO
C. Enrique Javier Laffitte Breton
Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

FIRMA AUTOGRAFA

VISTO BUENO
C. Arturo Albarran Salazar
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacién Técnica: 26 de marzo de 2014

Ndmero de paginas: 80
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

FEFFEE

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Integracién de Informacion Contable y Emisién de Estados Financieros

1. El Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debe organizar, integrar y controlar la
documentacion debidamente requisitada para determinar los registros contables de las operaciones del
Fideicomiso Balneario Agua Hedionda, de manera diaria.

2. El Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debe aplicar los lineamientos establecidos en
las Normas Financieras y en los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, para elaborar al dia
Ultimo de cada mes los Estados Financieros del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda y en base a estos
tomar decisiones y cumplir en tiempo y forma con las obligaciones que se establecen en la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Cddigo Fiscal de la Federacién, Ley
General de Hacienda del Estado de Morelos y demas leyes relativas aplicables.

3. EI Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debe integrar y enviar dentro de los primeros
diez de cada mes los Estados Financieros del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda correspondientes al
mes anterior.

PROCEDIMIENTO: Seleccion y contratacion de personal

1. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales, debe solicitar personal cuando sea necesario,
mediante convocatoria publicada en periédicos y/o en el pizarrén de difusién del balneario o por oficio
signado al Sindicato del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda, para entrevistar, seleccionar y reclutar
posibles candidatos que mas convengan a las necesidades del puesto vacante para contratar al personal
gue se requiera.

2. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales, debe proporcionar por lo menos tres candidatos
para cada puesto solicitado en el proceso de seleccién y contratacién de personal.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la nomina de sueldos y salarios

1. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales, debe analizar y consolidar la informacion de
los reportes de incidencias considerando la normatividad contemplada en los Lineamientos de Gasto y
Control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda para formular la nomina de sueldos y salarios del
personal administrativo y sindicalizado, para proceder a realizar el pago en los dias 10, 20, 25 y 30, de cada
mes.

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de materiales y suministros

1. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales, debe administrar, controlar y programar
diariamente las entradas y salidas de los materiales y suministros, por medio del software de inventarios
para mantener las maximos y minimos de los mismos; que se emplean en la operatividad del Balneario.

2. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales debe emitir diariamente los informes de
entradas y salidas de los suministros y materiales para enviarlos al Titular del Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad para su registro en el sistema de contabilidad.

PROCEDIMIENTO: Contratacion de empresas publicitarias

1. El Departamento de Promocion y Publicidad, debe formular, administrar y programar campafias
publicitarias bimestrales y/o semestrales para contratar agencias publicitarias, medios de comunicacion
escrita y electrénicos, para posicionar éptimamente en el sector turistico al Balneario Agua Hedionda.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa de Trabajo del Personal Operativo

1. El Departamento de Operaciones, debe elaborar cada tres meses el Programa de Trabajo para
administrar, organizar y supervisar diariamente que los trabajadores cumplan oportunamente con las
actividades programadas.

2. El Fideicomiso Balneario Agua Hedionda debe recibir mediante oficio la solicitud de Servicio de
Mantenimiento de cada una de las areas que lo integran para su atencion.

PROCEDIMIENTO: Coordinacion del personal de asistencia al excursionista

1. El Departamento de Servicios Generales, debe elaborar proyectos de prevencién cada tres meses,
para coordinar y supervisar diariamente las actividades de vigilancia y prevencion de accidentes a
excursionistas.

PROCEDIMIENTO: Atencién a Apoyos Sociales.
1. El Departamento de Atencidén a Apoyos Sociales, deben ser los Unicos facultados para elaborar los
controles administrativos para coordinar los programas de apoyos sociales.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

*

Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUamero de

Procedimiento

Nombre

Clave Pag.

Integracién de Informacion Contable y Emision de Estados

1 Financieros. PR-FBAH-DRFC-01 | 14
2 Seleccibén y contratacion de personal PR-FBAH-DRHM-01 | 11
3 Elaboracion de la nomina de sueldos y salarios PR-FBAH-DRHM-02 7
4 Adquisicion de materiales y suministros PR-FBAH-DRHM-03 8
5 Contratacion de empresas publicitarias PR-FBAH-DPPE-01 7
6 Elaboracion Programa de Trabajo del Personal Operativo PR-FBAH-DO-01 6
7 Coordinacion del personal de asistencia al excursionista PR-FBAH-DSG-01 7
8 Atencién a Apoyos Sociales PR-FBAH-DAAS-01 9
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Cambio de Director General,
Persona que elabora el
3 Todas Procedimiento, Modificacion en | Actualizaciéon del Manual 10/Agosto/2007
el Propésito, Diagrama de Flujo
y Descripcién de Actividades
Modificaciones al procedimiento,
4 Todas actividades, responsables y Actualizacién del Manual | 10/Septiembre/2009
cambio de fecha
5 Todas Actualizacion del procedimiento | Actualizacion del Manual 9/Julio/2010
6 Todas Actualizacion del procedimiento | Actualizaciéon del Manual 10/Octubre /2011
7 Todas Actualizacion del procedimiento | Actualizacion del Manual | 12/Diciembre /2012
8 Todas Actualizacion del procedimiento Actualizacion del Manual 27/marzo/2014




Secretaria

MORELOS | de Turismo

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE

ESTADOS FINANCIEROS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Pag.2 de 14

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Integracion de Informacién Contable y Emision de Estados

Financieros.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Balneario

Agua Hedionda.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direcciéon de Administracion.
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1.- Propésito:

Registrar y Contabilizar las operaciones diarias de ingresos y egresos del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda, para determinar los Estados Financieros oportunamente e informar en tiempo y forma al Comité
Técnico y a la Fiduciaria para la toma de decisiones.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Director General del Fideicomiso Agua Hedionda;

Director de Administracion del Fideicomiso Agua Hedionda;
Departamento Recursos Financieros y Contabilidad;
Departamento de Operaciones;

Departamento de Servicios Generales;

Departamento de Promocién Publicidad y Entretenimiento;
Departamento de Atencién a Apoyos Sociales y
Departamento de Asuntos Juridicos

FEEEEEEE

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Contabilidad General;

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito;

Ley de Instituciones de Crédito;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley del Impuesto al Valor Agregado;

Cddigo Fiscal de la Federacion;

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental;

Normas Financieras

Lineamiento de Gasto y Control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

FEFFEEfEes

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

SCODAP: Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Corte de Caja: Es el informe que refleja los ingresos generados durante el dia en el Fideicomiso Balneario
Agua Hedionda.

Fiduciaria: Institucién de crédito que se encarga de administrar las inversiones del Fideicomiso Balneario
Agua Hedionda

Tira de Auditoria: Tira impresa por la maquina registradora la cual detalla todos los movimientos realizados
durante el dia.

6.-Método de Trabajo:

Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

Elaboré Reviso

C. Enrique Javier Laffitte Breton
Director General del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda

C. P. Rosa Elia Espinoza Gémez

Fecha: 27 de marzo de 2014

Fecha: 27 de marzo de 2014




Secretaria

MORELOS | de Turismo

INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE

PROCEDIMIENTO

ESTADOS FINANCIEROS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Pag.4 de 14

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Realizar corte de caja,
con base a la tira de
auditoria y el efectivo

Tira de
Auditoria

Corte de
caja

Elaborar factura global
de los ingresos del dia

Factura
Corte
de caja

\ 4

Elaborar péliza de ingresos
y registrar en el Sistema de
Contabilidad los ingresos
facturados del dia

A 4

Recibir facturas de
compras de proveedores
para su revision y
verificaciéon de
cumplimiento de

normatividad

\ 4

)

Factura

Tira de
Auditoria

Se deposita el recurso de

los Ingresos en cuenta
bancaria del Fideicomiso
del Balneario Agua
Hedionda.




PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Secretaria ESTADOS FINANCIEROS
MORELOS | de Turismo Pag.5 de 14
¢Lafactura No
cumple_ con laos Devolver comprobante al
requisitos? proveedor para su
correccion
Factura
6
Elaborar cheques y Péliza
de cheques con factura 'y
requisicion
Cheque | pgliza de Factura
Cheque o
7 Requisicion
De compra
Turnar para su autorizacion
el cheque, Pdliza de
cheques y factura al Director
de I§_dm|tn|stcr;ac|c'm 3|/ al Cheque Poliza de Fact
irector General actura N
8 Cheque Requisicion
de compra
Recibir cheque, Pc')Iiz_a _dg En caso de no obtener el visto
cheques, facturay requisicion [~~~ """""7TT777" bueno se devuelve al proveedor
debidamente autorizada por para corregir la factura
el Director de Administracion y ——
del Director General
Cheque

Poliza de
Cheque

Factura
Requisicién
de compra




MORELOS

Secretaria

de Turismo

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE

ESTADOS FINANCIEROS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Pag.6 de 14

Entregar Cheque al
proveedor como

pago quien firma de
recibido en la péliza

de cheque.
10

Contabilizar y
registrar en el
Sistema de
Contabilidad la
péliza cheque

N\

anexando factura'y

11 Reaquisicién

A 4

Cheque

12

Contabilizar en pdlizas de
diario las provisiones de
impuestos y cuentas por
pagar, depreciaciones,
amortizaciones,
movimientos de almacén
intereses bancarios

Poliza de
Cheque

Los papeles de trabajo son Calculo de
las amortizaciones y célculos de las

depreciaciones

13

Turnar las polizas de diario de
las provisiones para su
autorizacion del Director de
Administracion y del Director

General

14

Pdlizas de
diario
Reporte de Papeles de
Almacén trabajo de
depreciacion y
amortizacion

Poliza de
Diario Reporte de Papeles de
Almacén trabajo de
depreciacion y
amortizacion

Facturas
Estado de

cuenta de
Bancos

Factura

Estado de
cuenta de
Bancos




MORELOS

Secretaria
de Turismo

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE

ESTADOS FINANCIEROS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Pag.7 de 14

Realizar las
correcciones

Posteriormente se

presenta a
autorizacion del
Director de
Administracion y
Director General

Facturas

Estado de
cuenta de
Bancos

¢Se Autorizan las correspondientes de
pdlizas de diario? las pélizas de diario pélizas
e de Diario Reporte Papeles de
de trabajo de
Almacen depreciacio
ny
amortizacid
Registrar en el Sistema @
de Contabilidad los
movimientos aplicados
en las Pdlizas de Diario
anexando papeles de
16 ;
trabajo y/o factura
Conciliar depositos y retiros
en bancos con auxiliares de En su caso realizar en
bancos del Sistema de Pdlizas de Diario los
Contabilidad del fideicomiso [~~""""""""7" 77777 =" """""""""""° ajustes derivados de las
para formular las conciliaciones conciliaciones
bancarias. Estados de
17 cuentas de
Bancos Auxiliar de
Bancos
v Conciliacion

Elaborar en poliza de
diario ajustes que
resulten de la
conciliacion bancaria y

presentar para su
autorizacion al Director
de Administracion vy del
18 Director General

Pélizas de
Diario

Bancaria

Conciliacion
Bancaria




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DRFC-01

INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE .
Revision: 8

Secretaria ESTADOS FINANCIEROS

MORELOS | de Turismo Pag.8 de 14

Realizar en Péliza de
Diario correcciones
correspondientes y

presentarlas para su
autorizacion al Director
de Administracion vy al
Director General

¢ Se Autoriza los
ajustes?

Polizas de
Diario

20 Conciliacion

Bancaria

Contabilizar en Pélizas de
Diario los ajustes derivados
de conciliaciones bancarias
y registrar en el Sistema de

Contabilidad
/ 21

v

Determinar el
impuesto a pagar y
presenta al Director

de Administracién
Para su autorizacion

22

Declaracion de
Impuestos




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DRFC-01

INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE

MORELOs | Secretaria ESTADOS FINANCIEROS Revision: 8
Seenn - | de Turismo Pag.9 de 14

No
Analizar, verificar y
corregir el importe del
impuesto
y presentar al Director
de Administracion
para su Visto Bueno y
autorizacion

¢ Se autoriza
el pago de
impuestos?

24

Declaracién
de Impuestos

Realizar pago de Impuestos
por Internet, contabilizar en
Pdliza de Diario el pago
efectuado y registrar en el

Sistema de Contabilidad
/ 25 Declaracion
de
Impuestos
Péliza
de

Diario

Organizar en orden
ascendente las polizas
de Diarios, ingresos y
cheques del mes y los
integra para su archivo. Pélizas de Pélizas
Diario Ingresos

26

Polizas
de
cheques




MORELOS

Secretaria
de Turismo

~ PROCEDIMIENTO )
INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE
ESTADOS FINANCIEROS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Pag.10 de 14

Emitir los Estados
Financieros para
presentarlos al Director
General y al Director
de Administracion para Estados

27 su autorizacion Financieros

\ 4

Enviar dentro de los
primeros diez dias los
Estados Financieros a

la Fiduciaria del
fideicomiso Balneario
Agua Hedionda

28 Estados

Financieros

FIN




MORELOS

Secretaria
de Turismo

) PROCEDIMIENTO )
INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE
ESTADOS FINANCIEROS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Pag.11 de 14

6.2 Descripcién de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe del Departamento
de Recursos Realiza al final del dia el corte de caja con base a la . .
) , . o . D . Tira de auditoria
1 Financieros y tira de auditoria de los ingresos en el Fideicomiso Corte de Caia
Contabilidad Balneario Agua Hedionda. !
(JDRFC)
Elabora factura global de los ingresos del dia, anexa
a este, el corte de caja y la tira de auditoria para
proceder a la elaboracion de la Pdéliza de Ingresos. Factura
2 JDRFC Corte de caja
Nota: Se deposita el recurso de los Ingresos en Tira de auditoria
cuenta bancaria del Fideicomiso del Balneario Agua
Hedionda.
Elabora y emite podliza de ingresos para contabilizar .
. | '\ ) Pdliza de Ingresos
y registra en el Sistema de Contabilidad los ingresos Factura
facturados del dia, anexando factura, corte de caja, :
3 JDRFC ; o . L . Corte de caja
tira de auditoria y ficha de depésito. Y después de . L
. e - ; Tira de Auditoria
concluir con la verificacion de los ingresos revisa la . b
hy Ficha de depdsito
documentacién referente a facturas.
Recibe facturas de compras de proveedores para
revision de los datos y verifica; que cumpla con las
leyes aplicables y la normatividad de los
4 JORFC Lineamientos de Gasto y Control del Fideicomiso Factura
Balneario Agua Hedionda para comprobaciéon de
gastos.
¢La factura cumple con los requisitos?
5 JDRFC No, pasa a la actividad 6
Si, pasa a la actividad 7
Devuelve al proveedor la factura que no cumple
con la normatividad o los Lineamientos de Gasto y
6 JDRFC Control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda Factura
para su correccion.
Se conecta con la actividad 4.
Elabora cheques y Pdliza de cheques para pago a . Cheque
: o) X Podliza de Cheques
7 JDRFC proveedores de acuerdo a la informacion contenida Factura
en la factura, anexando requisicion de compra. .
Requisicion de compra
Turna la Pdliza de chgques, factura,_ requisicion y Péliza de Cheques
cheque por pagar al Director de Administracion y al
8 JDRFC . e . . Facturas
Director General del Fideicomiso Balneario Agua
. e ) Cheques
Hedionda para su autorizacion y Visto Bueno. L
Requisicion de compra
Recibe Cheque, Pdliza de cheques, factura y
requisicion debidamente autorizado por el Director
de Administracion y del Director General del Cheque
Fideicomiso Balneario Agua Hedionda, para realizar Pdliza Cheques
9 JDRFC
el pago al proveedor. Factura
Nota: En caso de no obtener el visto bueno se Requisicion de compra
devuelve al proveedor para corregir la factura
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega Cheque al proveedor como pago de los
: a - e - Cheque
10 JDRFC bienes o servicios adquiridos quien firma de recibido .
e Pdliza de Cheque
en la pdliza de cheque.
Contabiliza y Registra en el Sistema de Contabilidad
las Podlizas de Cheques, anexando la factura y
requisicion de compra que ampara los bienes Péliza de cheque
11 JDRFC adquiridos o servicios recibidos y concluye los Factura
pagos a proveedores para continuar con la Requisicion de compra
contabilizaciéon de los movimientos de cuentas por
pagar.
Contabiliza polizas de Diario por concepto de Pdlizas de Diario
provisiones de cuentas por pagar, depreciaciones, Reportes de almacén
amortizaciones, Movimientos de Almacén, registro Papeles de trabajo de
de intereses bancarios, anexando los papeles de depreciacién
12 JDRFC - . .
trabajo que sustenten el célculo de las Papeles de trabajo de
depreciaciones y amortizaciones. amortizacién
Nota: Los papeles de trabajo son Calculo de las Factura
amortizaciones y calculos de las depreciaciones Estado de cuenta de bancos
Turna las Pdlizas de Diario con sus Reporte de Polizas de Dlano,
. : Reportes de almacén
almaceén, papeles de trabajo, facturas o Estado de ;
20 . Papeles de trabajo de
13 JDRFC cuenta de bancos para su autorizacion al Director o S
- ” { depreciacién y amortizacion
de Administracion y al Director General del
Fideicomiso Balneario Agua Hedionda Factura
Estado de cuenta de bancos
¢ Se Autorizan las pélizas de diario?
14 JDRFC No pasa a la actividad 15
Si pasa a la actividad 16
Pélizas de Diario
. . ) . Reportes de almacén
Realiza correcciones correspondientes a las Pdlizas :
L Papeles de trabajo de
de Diario para presentarlas nuevamente a d o
o epreciacion
15 JDRFC autorizacion .
Papeles de trabajo de
Se conecta con la actividad 13. amortizacion
Factura
Estado de cuenta de bancos
Registra en el Sistema de Contabilidad los Polizas de Dlano,
. - o <§i Reportes de almacén
movimientos aplicados en las Pdélizas de Diario, ;
. Papeles de trabajo de
16 JDRFC anexando los Reportes de almacén, papeles de N o
: depreciacion y amortizacion
trabajo, facturas o estados de cuentas de bancos Factura
que sustente la aplicacion Estado de cuenta de bancos
Concilia depésitos y retiros que reportan los estados
de cuenta de bancos con los auxiliares de bancos
del Sistema de Contabilidad del fideicomiso Estados de Cuenta de
Balneario agua Hedionda para formular Ilas Bancos
17 JDRFC o ; .
conciliaciones bancarias. Auxiliar de Bancos
Nota: En caso de requerirse se debera realizar en| Conciliaciones Bancarias
Pdlizas de Diario los ajustes derivados de las
conciliaciones bancarias.
Elabora en Pdlizas de Diario ajustes que resulten de
la conciliacibn bancaria y los presenta para su Pélizas Diario
18 JDRFC autorizacion del Director de Administracion vy del o :
X L . . Conciliacién bancaria
Director General del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda.




MORELOS

Secretaria
de Turismo

) PROCEDIMIENTO )
INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE Y EMISION DE
ESTADOS FINANCIEROS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 8

Pag.13 de 14

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

19

Director General del
Fideicomiso Balneario
Agua Hedionda
(DFIBAH)

¢, Se Autoriza los ajustes?
No pasa a la actividad 20
Si pasa a la actividad 21

20

JDRFC

Realiza en las Pdlizas de Diario, las correcciones
correspondientes y las presenta ante el Director de
Administracién y Director General del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda para su autorizacion

Pdliza diario
Conciliacion bancaria

21

JDRFC

Contabiliza en Pdlizas de Diario los ajustes
derivados de las conciliaciones bancarias y los
registra en el Sistema de Contabilidad.

Pdlizas de diario
Conciliacién bancaria

22

JDRFC

Determina el impuesto a pagar en base a la
Integraciéon de la Informacion en los Estados
Financieros, considerando las obligaciones fiscales
a que esta sujeto el fideicomiso para presentarlos al
Director de Administracion para su autorizacién y
Visto Bueno

Declaracion de impuestos

23

DGFIBH

Se autoriza el pago de Impuestos?
No pasa a la actividad 23
Si pasa a la actividad 25

24

JDRFC

Analiza, verifica y corrige el importe del impuesto a
pagar en base a los Estados Financieros,
considerando las obligaciones fiscales a que esta
sujeto el Fideicomiso Balneario Agua Hedionda y los
turna para su Visto bueno del Director de
administracion y autorizacion del Director General
del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

Declaracion de impuestos

25

JDRFC

Realiza pago de Impuestos por Internet, contabiliza
en Pdliza Diario el pago efectuado para registrarlos
en el Sistema de contabilidad y concluye la
contabilizacion y registro de los movimientos
aplicados en pdlizas de Diario.

Declaracion de impuestos
Pdliza de Diario

26

JDRFC

Organiza y archiva en orden ascendente las polizas
de Diarios, ingresos y cheques del mes, con los
documentos que amparan los movimientos
aplicados.

Péliza de Diario
Péliza de Ingresos
Pdliza de cheques

27

JDRFC

Emite los Estados Financieros para presentarlos al
Director General y al Director de Administracion del
Fideicomiso Balneario Agua Hedionda para su
autorizacion.

Estados financieros

28

JDRFC

Envia Estados Financieros aprobados y firmados a
la fiduciaria del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda.

Con esta actividad da fin al procedimiento.

Estados Financieros
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.ge
Retencidn
1 Pdliza de Cheque Jefa de Recursos Financieros y 5 afos
Contabilidad
2 Pélizas de Diario Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
3 Péliza de Ingresos Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
4 Factura Jefa de Recursos Financieros y 5 afos
Contabilidad
5 Estado de Cuenta de Bancos Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
6 Tira de Auditoria Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
7 Corte de Caja Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
8 Ficha de Deposito Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
9 Papeles de trabajo de Depreciaciones Jefa de Recursos Financieros y 5 afos
Contabilidad
10 Papeles de trabajo de Amortizaciones Jefa de Recursos Financieros y 5 afos
Contabilidad
11 Declaraciones de impuestos. Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
12 Requisicion de compra Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
13 | Conciliacién Bancaria Jefa de Recursos Financieros y 5 aflos
Contabilidad
14 | Estados Financieros Jefa de Recursos Financieros y 5 aflos
Contabilidad
15 | Auxiliar de Bancos Jefa de Recursos Financieros y 5 aflos
Contabilidad
16 Cheque Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
17 Reporte de almacén Jefa de Recursos Financieros y 5 afios
Contabilidad
8. Anexos:
Alr:li(o Descripcion Clave

Ninguno
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No.
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Autorizacién

Emision

Emisién

09/Mayo/2003

Todas

Modificacion a Diagrama de
Flujo a la Descripcién de
Actividades y correccion de
ortografia

Actualizacién del Manual

15/Julio/2005

3,5, 10y 11

Modificacion en las Referencias,
Responsabilidades,
Definiciones, Diagrama de flujo
y Descripcién de Actividades

Actualizacion del Manual

15/Junio/2006

Todas

Cambio del Director General,
persona que Elaboro y
actualizacion en
Responsabilidades, modificacion
en el Diagrama y Descripcion de
Actividades

Actualizacién del Manual

10/Agosto/2007

Todas

Cambio de persona que Elabor6
y actualizacién en
Responsabilidades, modificacion
en el Diagrama y Descripcion de
Actividades

Actualizacién del Manual

10/Septiembre/2009

3,5, 10y 11

Modificacion en las Referencias

Actualizacion del Manual

09/Julio/2010

1,2,4,6,7,8,9,12

Cambio de persona que Elabor6
y actualizacién en
Responsabilidades, modificacion
en el Diagrama y Descripcion de
Actividades

Actualizacion del Manual

09/Julio/2010

Todas

Actualizacion en
Responsabilidades, modificacion
en el Diagrama y Descripcion de

Actividades.

Actualizacién del Manual

10/Octubre/2011

Todas

Actualizacion de procedimiento

Actualizacién del Manual

12/Diciembre/ 2012

Todas

Actualizacion de procedimiento

Actualizacion del Manual

27/Marzo/2014
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Director de Administracion
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1.- Propésito.-
Contar con el personal ideal para desempenfiar las diversas actividades del balneario, mediante la seleccién
y contratacion adecuadas, para ofrecer servicio de excelencia a los visitantes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+ Director General del Fideicomiso Agua Hedionda;
+ Director de Administracion

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley del Instituto Nacional de Infonavit
Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado
Cadigo Fiscal de la Federacion
Contrato Colectivo de Trabajo

FEFEEEE

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

NOI.: Sistema de Nominas Integral.

Sua Siared: Programa del Seguro Social, que integra automaticamente el impuesto a pagar de IMSS, SAR,
e INFONAVIT.

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Reviso
C. P. Rosa Galaviz Munguia C. Enrique Javier Laffitte Breton
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014




Secretaria
de Turismo

MORELOS

PROCEDIMIENTO

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Clave: PR-FBAH-DRHM-01

Revision: 8

Pag.4 de 11

6.1 Diagrama de Flujo:

C

INICIO

D

'

Recibir instrucciones por
oficio del Director General
para proceder a realizar la
seleccion y contratacion
de personal que cubra el
puesto vacante

1

}

¢Laplazaes
para un puesto
de confianza?

Publicar la convocatoria
en el periédico o en
avisos colocados en el
pizarron del balneario
solicitando personal

Oficio de
instrucciones para
contratar personal

No
Verifica que la plaza a cubrir
sea para un puesto
sindicalizado

A 4

)

Realizar entrevistas a los
candidatos para detectar
habilidades, conocimiento
y experiencia para ocupar

la plaza vacante

Perfil del
vacante

Solicitud de

empleo
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¢ El Director
General autoriza
la contratacién
del candidato?

Recibir instrucciones por
oficio del Director
General para proceder a
la contratacion del
aspirante a cubrir vacante

No

Seleccionar nuevamente
otro candidato al puesto
por medio de nuevas
solicitudes de empleo

7

Solicitud de
empleo

8
y

Recibir del aspirante
seleccionado la
documentacion requerida
para integrar su
expediente
9

\4

Oficio de

instrucciones

para

contratar personal

Con esta actividad inicia el
proceso para contratar
personal sindicalizado

Pag.5 de 11
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Enviar  oficio  al
Sindicato, solicitando
personal para cubrir
el puesto vacante

10

Oficio de
solicitud
de personal

A 4

—

Recibir oficio signado
por el Secretario General
del Sindicato,
proponiendo ala
persona para cubrir el

puesto

11

Oficio de propuesta
de personal
solicitado

A 4

Entrevista a los candidatos
para detectar habilidades,
conocimientos y
experiencia y turna la
solicitud al Director General
para la autorizacion del
candidato seleccionado

12

Solicitud de empleo

Con esta actividad inicia el
proceso para contratar
personal de sindicalizado

Pag.6 de 11
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. . Seleccionar
¢El Dlrect_o General No nuevamente  ofro
Autonz_a} la candidato al puesto
contratgmonodel por medio de
candidato? nuevas solicitudes .
de empleo Solicitud de
empleo
14

propuesto

15

Recibir instrucciones por
oficio del Director General

para proceder a la
contratacion del aspirante

G

Oficio de
autorizacion
para contratar
personal

A

seleccionado la
documentacién

su expediente

16

Recibir del aspirante

requerida para integrar

La documentacion requerida es:
Solicitud de empleo.

Certificado de Estudios.
Comprobante de Domicilio.
Credencial de elector.

Acta de Nacimiento.
Constancia de No inhabilitacion.
2 fotografias infantil.

17
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Verificar que el
candidato
seleccionado
cumpla con los
documentos

17

Dar de alta al
trabajador ante el
IMSS Sistema IMSS
desde su Empresa

18 (IDSE)

Dar de alta en la
Aseguradora
contratada (Seguro de Formato de la
Vida) Aseguradora

19

v

Presentar al
trabajador con su
jefe inmediato para
asignar sus labores.

20
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio instrucciones del Director
Jefe de Recursos General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda - . .
. ; 2 . 2 Oficio de instrucciones para
1 Humanos y materiales | para realizar el tramite necesario para la seleccion -
- solicitar personal
(JRHM) y contrataciéon de personal que cubra el puesto
vacante.
¢La Plaza es para puesto de confianza?
2 JRHM No pasa a la actividad 3
Si pasa a la actividad 4
Verifica que la plaza a cubrir sea de tipo
3 JRHM sindicalizado para proceder a gestionar el tramite
gue corresponda.
Publica la convocatoria en el periddico o en
4 IRHM avifsc_)s colocados en el pizarrén del balneario Perfil de vacante
solicitando personal para ocupar los puestos
vacantes que requiere el balneario
Entrevista a los candidatos para detectar
habilidades, conocimientos y experiencia para
5 JRHM ocupar la plaza vacante y remite las solicitudes del Solicitud de Empleo
personal seleccionado al Director General, para
que autorice al candidato seleccionado
Director General del | ¢El Director General Autoriza la contratacién del
6 Fideicomiso Balneario |candidato?
Agua Hedionda No pasa a la actividad 6
( DGFBAH) Si pasa a la actividad 7
Selecciona nuevamente otro candidato al puesto
JRHM por medio de nuevas solicitudes de empleo. Solicitud de Empleo
Se conecta con la actividad 4.
Recibe instrucciones por oficio del Director
General del Fideicomiso Balneario Agua| Oficio de instrucciones para
7 JRHM . L -
Hedionda, para proceder a la contratacion del solicitar personal
aspirante a cubrir vacante.
Recibe del aspirante seleccionado la
documentacién requerida para integrar su
expediente para su contratacion.
Nota: La documentacién requerida es:
Solicitud de empleo.
8 JRHM Certificado de Estudios. Documentacion
Comprobante de Domicilio.
Credencial de elector.
Acta de Nacimiento.
Constancia de No inhabilitacion.
2 fotografias infantil.
Se conecta con la actividad 16.
Envia oficio al Secretario General del Sindicato de
Trabajadores del Fideicomiso Balneario Agua
9 IRHM gﬁ:;?g%:&aiﬁe“.c'tando personal para  cubrir el Oficio de solicitud de personal
Nota: Con esta actividad inicia el proceso para
contratar personal de sindicalizado
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

JRHM

Recibe oficio signado por el Secretario General
del Sindicato de Trabajadores Del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda, proponiendo a la
persona para cubrir el puesto

Oficio de propuesta de
personal solicitado

11

JRHM

Entrevista a los candidatos para detectar
habilidades, conocimientos y experiencia para
ocupar la plaza vacante y remite las solicitudes del
personal seleccionado al Director General, para
que autorice al candidato seleccionado

Solicitud de empleo

12

DGFBAH

SEl  Director Autoriza la Contratacion del
candidato?
No pasa a la actividad 14

Si pasa a la actividad 15

13

JRHM

Selecciona nuevamente otro candidato al puesto
por medio de nuevas solicitudes de empleo.
Se conecta con la actividad 11.

Solicitud de empleo

14

JRHM

Recibe instrucciones por oficio del Director
General del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda para proceder a la contratacion del
aspirante propuesto por el Secretario General del
Sindicato del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda.

Oficio de autorizacién para
contratar personal

15

JRHM

Recibe del aspirante seleccionado la
documentacién requerida para integrar su
expediente para su contratacion.

Documentacion

16

JRHM

Verifica que el candidato seleccionado para cubrir
la vacante, cumpla con todos los documentos
necesarios para su contratacion.

Documentacion

17

JRHM

Da de alta al trabajador ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social a través del Sistema IMSS
desde su Empresa (IDSE).

Formato del IMSS de alta

18

JRHM

Da de alta en la Aseguradora contratada Seguro
de Vida que estara vigente durante el tiempo en
que se encuentre laborando en el balneario.

Formato de seguro de vida
de la Aseguradora

19

JRHM

Presenta al trabajador con su jefe inmediato para
asignarle sus labores.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eggggigﬁ
1 Formato de alta del IMSS Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
Materiales
2 Formato de seguro de vida de la Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
Aseguradora Materiales
3 Solicitud de empleo. Jefe de Recursos Humanos y 5 afios
Materiales
4 Oficio de autorizacibn para contratar Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
personal Materiales
5 Oficio de instrucciones para solicitar Jefe de Recursos Humanos y 5 afios
personal Materiales
6 Oficio de propuesta de personal solicitado Jefe de Recursos Humanos y 5 afios
Materiales
7 Perfil de vacante Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
Materiales
8 Documentos Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
Materiales
8. Anexos:
ARI%XO Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

gg\)_ A?jgteg;s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AEteo Crihzzgi%n
0 Emision Emisién 09/Julio/2010
1 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacién del Manual 9/Julio/2010
2 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacion del Manual 10/Octubre/2011
3 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacién del Manual 12/Diciembre/ 2012
4 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacién del Manual 27/Marzo/2014
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion de Nomina de Sueldos y Salarios.
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Area Funcional

Copia No.

Direccién de Administracion
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1.- Propésito.-
Elaborar la nomina de Sueldos y Salarios del personal de confianza y sindicalizado para realizar el pago
correcto oportuno en los dias que corresponden.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Director General del Fideicomiso Agua Hedionda;
Director de Administracion

Departamento de Recursos Humanos y Materiales;
Departamento Recursos Financieros y Contabilidad;
Departamento de Asuntos Juridicos

e

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley del Instituto Nacional de Infonavit

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Cddigo Fiscal de la Federacion

Contrato Colectivo de Trabajo

Lineamientos de Gasto y control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

FEEEEEEE

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Sua Siared: Programa del Seguro Social, que integra automaticamente el impuesto a pagar de IMSS, SAR,
e INFONAVIT.

NOI.: Sistema de Nominas Integral.

6.-Método de Trabajo:

Elabor6 Reviso:
C.P Rosa Galaviz Munguia C. Enrique Javier Laffitte Breton
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda
Fecha: 27 de Marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Revisar detalladamente la
lista de asistencia para
elaborar informe de
incidencias

Capturar informacién en

baséandose en el reporte
de incidencias para

el sistema NOI

/ 2 elaborar la nomina

Emitir la Nomina de
Sueldos y Salarios.
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Reporte de
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General para su
autorizacion

Revisar la nomina de
sueldos y salarios para
enviar a la Direccion

Nomina

l

;Se autoriza
la nomina?
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6.2 Descripcién de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Revisa detalladamente lista de asistencia para
elaborar informe de incidencias el cual se integra
con la siguiente informacion:
Jefe de Recursos e Dias laborados. Lista de Asistencia
1 Humanos y materiales o Faltas. Reporte de incidencias
(JRHM) e Incapacidades.
e Turnos Extras.
e El total de percepciones y Deducciones de
cada trabajador.
Captura en el Sistema NOI informacion basandose
en el reporte de incidencias para elaborar la
2 JRHM ; ;
nomina de empleados y trabajadores.
Revisa que los montos por pagar reflejados en la
. ndémina sean correctos, cerciorandose que esté
Director de : :
S s firmado la nomina por el Jefe de Recursos :
3 Administracion - ; i Nomina
(DA) Humanos y Materiales y turna a Direccion General
de Balneario Agua Hedionda
. Autoriza y Recibe la ndmina el cual debera estar
Director General del fi | Di 7 ; | Jef
Fideicomiso Balneario irmado por el Director Admlrjlstratlvo ye Jefe de _
4 - Recursos Humanos y Materiales y revisa que la Nomina
Agua Hedigiiee informacion contenida sea correcta
(DGFBAH) :
¢ Se autoriza la némina?
5 No, pasa a la actividad 6
DGFBAE Si, pasa a la actividad 7
Remite la nomina al Director Administrativo del
6 Fideicomiso Balneario Agua Hedionda para que se .
DGFIBAH ; : i Nomina
realicen las correcciones, necesarias para Su
autorizacion.
7 Autoriza el pago de la némina y la elaboracion del Cheque
DGFIBAH !
cheque de acuerdo al monto total de sueldos Nomina
Recibe la cantidad de dinero establecida en el
! . Cheque
8 JRHM cheque, para realizar el pago de la ndémina a P
. Nomina
empleados y trabajadores
Paga los sueldos y salarios a los empleados y
trabajadores del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda en sobre cerrado, el cual contiene el
total de percepciones y deducciones que
corresponden a cada uno de ellos quienes firman
9 JRHM la nébmina de recibido y archiva la documentacion Nomina
emitida en el proceso para Su registro
correspondiente para la integracion en la
informacién contable.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'ge
Retencion
1 Nomina Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
Materiales
2 Listas de Asistencias Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
Materiales
3 Reporte de Incidencias Jefe de Recursos Humanos y 5 afios
Materiales
4 Cheque Jefe de Recursos Humanos y 5 afos
Materiales
8. Anexos:
ARE)XO Descripcion Clave

Ninguno
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Secretaria . Revision: 8
MORELOS | de Turismo ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS PagLded
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 Emision Emision 23/Mayo/2003
Modificacion al Diagrama de
1 1,4,5,6,8y9 _Flujo, Descripcién de Actualizacién del Manual. 15/Julio/2005
Actividades y correccién en la
ortografia
Modificacion al campo de
2 3y9 Referencias y Registros de Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
Calidad
Cambio del Director General y
3 3 Persona que elabora el Actualizacién del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento
4 2,3 Camuldlde Perso_na.que Actualizacién del Manual 10/Sep./2009
elabora el Procedimiento
5 2,3 Cambio de Referencias y Actualizacion del Manual 09/3ulio/2010
Responsabilidades y Fecha
Modificacion al Diagrama de
2 1,4,5,6,7y8 _Flujo, Descripciomge Actualizacién del Manual 09/Julio/2010
Actividades y correccion en la
ortografia.
Modificacion al Diagrama de
6 Todas . '.:IUJO’ Descrlpcmn,de Actualizacién del Manual 10/Octubre/2011
Actividades y correccion en la
ortografia.
7 Todas Modlflcgm_on g3 Actualizacién del Manual 12/Diciembre/
procedimiento. 2012
8 Todas Actuslieapionyiq Actualizacion del Manual 27/Marzo/2014

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Adquisicion de Materiales y Suministros.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Balneario

Agua Hedionda.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Director de Administracion

01
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1.- Propésito.-
Adquirir los materiales, suministros y herramientas de trabajo necesarios para las actividades del balneario
analizando precio y calidad para asi poder ofrecer a los visitantes un servicio de excelencia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+ Director General del Fideicomiso Agua Hedionda

+ Director Administrativo del Fideicomiso Agua Hedionda
+ Departamento de Recursos Humanos y Materiales

+ Departamento Recursos Financieros y Contabilidad

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Federal de Proteccién al Consumidor

+ Ley del Impuesto al Valor Agregado

+ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios del Gobierno del
Estado de Morelos.

+ Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Gobierno del Estado de Morelos.

+ Lineamientos de Gasto y Control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda.

+ Caodigo Fiscal de la Federacién

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda supervisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elabor6 Reviso:
C.P Rosa Galaviz Munguia C. Enrique Javier Laffitte Breton
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda
Fecha: 27/Marzo/2014 Fecha: 27/Marzo/2014
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Revisar existencias en
el almacén para
determinar los
materiales y suministros

agotados

1

A 4

\\/

Elaborar requisicion de
compras de materiales
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Direccion de
Administracién para su
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2

Kardex

l
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Administracion
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3

|
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Archivar copia de la factura
de compra y la requisicién

de compra Requisicion
de compra Factura

‘\_/|:_/—

Emitir mensualmente el
Inventario, reporte de

13
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remitirlo al Director
Administracién para su Reporte de
conocimiento. Entradas Reporte de
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe del Departamento Revisa las existencia de materiales y suministros
de Recursos Humanos . :
1 y Materiales en el kardex del alchen_ para determmar los Kardex
(JDRHM) articulos agotados y lo imprime para su cotejo.
Elabora requisicion de compras de materiales y
5 suministros para abastecer al almacén vy enviarlo Requisicion de Compra
JDRHM para su Visto Bueno a la Direccibn de q P
Administracion
. ¢El Director de Administracion da el Visto Bueno a
Director de S L
o 2 la requisicion de compra? Requisicion de Compra
3 Administracién L
(DA) No pasa la actl\(lc_jad 4
Si pasa a la actividad 5
DA Indica al Jefe del Departamento de Recursos
4 Materiales y Humanos las correcciones
correspondientes.Se conecta con la actividad 2
Director General del | Envia al director General la requisicion de compras
5 Fideicomiso Balneario | al Director General para su autorizacién Requisicion de Compra
Agua Hedionda
(DGFBAH)
¢El Director General Autoriza la requisicion de
compra?
6 DGFBAY No pasa a la actividad 7
Si pasa a la actividad 8
7 DAFIBAH Revisa la requisicibn de compra que esté Requisicién de Compra
debidamente elaborada
8 IDRHM Rga_hza las compras _d_e_(naterlales y suministros Requisicién de compra
solicitados con la requisicion de compra.
Recibe la mercancia verificando que cumpla con .
;L L . Requisicion de compra
9 JDRHM las caracteristicas solicitadas en la requisicion de
: ) Factura
compras, calidad y cantidad.
¢La mercancia cumple con las especificaciones
solicitadas?
10 JDRHK No, pasa a la actividad 11
Si, pasa a la actividad 12
Devuelve los materiales y suministros al proveedor
y solicita que los materiales cumplan con las Requisicion de compra
11 JDRHM e .
especificaciones solicitadas. Factura
Se conecta con la actividad 9
12 IJDRHM Regllst.ra las ent_radas dg los materlales y
suministros en el sistema de inventarios
. . . Requisicion de Compra
13 IDRHM Archiva copia (_:Ie_l _f:omprobante de compra asi Factura
como de la requisicion de compras.
Emite mensualmente el reporte de entradas,
. . ; . . . Reporte de Entradas
salidas, inventario del Almacén y Libro de Almacén ;
) - . . Reporte de Salidas
de Materiales y Suministro los remite al Director de . .
14 JDRHM . - o . . Inventarios del Almacén
Administracién del Fideicomiso Balneario Agua . .
) L Libro de Almacén de
Hedionda para su conocimiento. Materiales v Suministro
Con esta actividad se da fin al procedimiento y
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i . Revision: 8
MORELOS flic.lr.ﬁtr?;ﬁm ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS ;V'ss'odn .
ORELD ag.8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'ge
etencion
1 Kardex Jefe de Recursos Humanos y 5 Afos
Materiales
2 Requisicion de compra Jefe de Recursos Humanos y 5 Afos
Materiales
3 Factura Jefe de Recursos Humanos y 5 Afos
Materiales
4 Reporte de de Entradas Jefe de Recursos Humanos y 5 Afos
Materiales
5 Reporte de Salidas Jefe de Recursos Humanos y 5 Anos
Materiales
6 Inventario del almacén Jefe de Recursos Humanos y 5 Anos
Materiales
5 Afos
7 Libro de Almacén de Materiales y Jefe de Recursos Humanos y
Suministros Materiales
8. Anexos:
ARE)XO Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No.
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Autorizacién

Emision

Emisién

23/Mayo/2003

4,5y6

Cambios dentro de la
Descripcién de Actividades y
el Diagrama de Flujo.

Actualizacién del Manual

15/Julio/2005

3,4,5/6,7,8y9

Cambios en el inciso de
alcance, Referencia,
Diagrama de flujo,
Descripcién de Actividades y
Registros de Calidad.

Actualizacién del Manual

15/Junio/2006

2,34,5,6,7,8y
9

Cambio en la Hoja de Control,
Persona que Elaboré, Director
General y Modificaciones en
el Diagrama de Flujo y
Descripcién de Actividades.

Actualizacion del Manual

10/Agosto/2007

Todas

Cambio en la Hoja de Control,
Persona que Elaboré, Director
General y Modificaciones en
el Diagrama de Flujo y
Descripcién de Actividades.

Actualizacion del Manual

10/Septiembre/2009

Todas

Cambio en la Hoja de Control,
Persona que Elaboré y
Modificaciones en el
Diagrama de Flujo.

Actualizacién del Manual

09/Jul./2010

Todas

Cambio en la Hoja de Control,
Persona que Elaboro y
Modificaciones en el
Diagrama de Flujo.

Actualizacion del Manual

10/Octubre/2011

Todas

Modificacion de
procedimiento

Actualizacion del Manual

12/Diciembre/2012

Todas

Actualizacion del
procedimiento

Actualizacién del Manual

27/Marzo/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Contratacion de Empresas Publicitarias

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Balneario

Agua Hedionda

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion

01
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1.- Propésito.-

Contratar empresas publicitarias para transmitir las campafias publicitarias mediante los planes
promocionales que fueron disefiados previamente por el Jefe del Departamento de Promocion y Publicidad
del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+ Director General del Fideicomiso Agua Hedionda;
+ Direccion de Administracion
+ Jefe del Departamento de Promocién, Publicidad y Entretenimiento;

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Federal de Proteccién al Consumidor

+ Ley del Impuesto Sobre la Renta

+ Ley del Impuesto al Valor Agregado

+ Lineamientos de Gasto y Control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Promocion, Publicidad y Entretenimiento, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:

Pagina Web: Desplegado electrénico contenido en el Internet con el fin de dar un conocimiento méas amplio
de la informacién que presenta mediante imagenes y sonido.

Planes de Promocidn: Son las ofertas que se ofrecen a los excursionistas a través de medios de
comunicacion escritos y electrénicos.

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Reviso:
Lic. Alonso Antonio Martinez Cérdova C. Enrique Javier Laffitte Bretén
Jefe del Departamento de Promocién Publicidad y Entretenimiento Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda
Fecha: 27 de Marzo de 2014 Fecha: 27 de Marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A 4
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A 4

I
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. —
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A 4
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Contratar el medio de
comunicacion
seleccionado y autorizado
por el Director General.

l

Elaborar reporte de
estadisticas de afluencia de
visitantes para evaluar el
impacto del la promocién y
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T
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FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe del
Departamento de Disefla planes de promocion y campafias de
Promocion, Publicidad, para transmitirlos al publico en general .
1 . . . LS . Programa de trabajo
Publicidad y mediante medios de comunicacion escrito y
Entretenimiento electrénico
(JDPPE)
Solicita a los medios de comunicacion
2 JDPPE cotizaciones de los planes promocionales y Cotizacion
publicitarios que ofrezcan
Realiza andlisis comparativo de las cotizaciones
" e Cedula de
de los medios de comunicacién para obtener s .
3 JDPPE . . . Analisis comparativo
informacion sobre las propuestas que mas N
: R Cotizacion
convenga y seleccionar las mas éptimas.
Presentar al Director General del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda la  propuesta Cedula de
4 JDPPE seleccionada de la cedula de analisis comparativo Analisis comparativo
de los medios de comunicacion para Ssu Cotizacion
autorizacion
Director General del | ¢ El Director General Autoriza la propuesta?
5 Fideicomiso Balneario | No pasa a la actividad 6
Agua Hedionda Si pasa a la actividad 7
(DGFBAH)
Solicita a los medios de comunicacién L
6 JDPPE cotizaciones de los planes Cotizacion
Contrata el medio de comunicacion seleccionado . A
. . Cédula de Andlisis
y autorizado por el Director General del X
7 JDPPE I : . . comparativo
Fideicomiso Balneario Agua Hedionda L
Cotizacion
Elabora reportes de estadisticas de la afluencia de
8 IDPPE V|S|tan.te.s para evaluar el impacto de la promocion Reporte de estadisticas
y publicidad
Elabora informe ejecutivo del impacto que tuvo la
Promocion y Publicidad contratada sobre las
9 JDPPE ventas y gastos Informe Ejecutivo
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.gle
Retencion
1 Programa de promocioén y campafias de Jefe del Departamento de 5 Afos
publicidad Promocién y Publicidad y
Entretenimiento
2 Cotizacion 5 Afios
Jefe del Departamento de
Promocion y Publicidad y
3 | Cédula de Analisis comparativo Entretenimiento 5 Afos
Jefe del Departamento de
4 Reporte de Estadisticas Promocién y Publicidad y 5 Afos
Entretenimiento
5 Informe Ejecutivo Jefe del Departamento de 5 Afos
Promocioén y Publicidad y
Entretenimiento
8. Anexos:
Aat(a)xo Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 Emision Emision 26/Mayo/03
Modificacion en las
1 Todas Referencias y el Diagrama de Actualizacion de Manual 15/Junio/2006
flujo
Cambio de la persona que
2 Todas elaboré, Director General y Actualizacién de Manual 10/Agosto/2007
Madificacion en verbos
Cambio de la persona que
3 Todas elaboré y Modificacién en Actualizacién de Manual 10/Sep./2009
verbos
Modificacion en las
4 Todas Referencias y el Diagrama de Actualizaciéon de Manual 09/Julio/2010
flujo
Actualizacion de nombres,
5 Todas f.|rma's, YeERes d.e )l Actualizacion de Manual 10/Octubre/2011
autorizacion. Y Descripcion
de actividades.
6 Todas Actuahz:.;\c[on de Actualizacion de Manual 12/Diciembre/2012
Procedimiento
7 Todas Actygiizacion, de Actualizacion de Manual 27/Marzo/2014

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion del Programa de Actividades del Personal

Operativo.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Balneario
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1.- Propésito.-
Elaborar programas de trabajo enfocado a las tareas de mantenimiento a corto, mediano y largo plazo para
mantener en optimas condiciones el balneario involucrando a todo el personal operativo para realizarlas

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+ Director General del Fideicomiso Agua Hedionda;
+ Direccion de Administracion;

+ Departamento de Operaciones;

+ Departamento de Servicios Generales.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Contrato Colectivo de Trabajo.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Operaciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
FIBAH: Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
C. Humberto Arnulfo Rufino Marquina Rivera C. Enrique Javier Laffitte Breton
Jefe del Departamento de Operaciones Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda
Fecha: 27 de Marzo de 2014 Fecha: 27 de Marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO )

\ 4

Elaborar programa de
trabajo mediante el cual
asigna a los trabajadores
las areas y tareas que

Desarrollara
1

Programa de trabajo

A 4

Presentar al Director de
Administracion el
programa de trabajo del
Personal Operativo para

su conocimiento
2

rograma de trabajo

Inspeccionar
constantemente el avance
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Actividades e
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FIN

Cada tres meses se
elabora el Programa de
trabajo
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administracion realice
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no cumpla con sus tareas
asignadas, se le reportara al
sindicato de Trabajadores del
Balneario Agua Hedionda
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe del
Departamento de
Operaciones
(JDO)

Elabora programa de trabajo del personal
Operativo del Balneario Agua Hedienda, de
conformidad con las indicaciones de su superios e
integra las areas y actividades que se llevaran a
cabo, estableciendo los tiempos en que han de
llevarse a cabo.

Nota: Cada tres meses se elabora el Programa
de actividades.

Programa de trabajo

JDO

Presenta al Director de Administracion el
Programa de trabajo del personal operativo para
su conocimiento y visto bueno, con la finalidad de
aplicarlo de acuerdo a los tiempos establecidos en
el mismo.

Nota: En caso de que el Director de
administracion realice modificaciones al programa
de trabajo se deberan volver a verificar las
actividades a realizar y los tiempos en los que han
de hacerse.

Programa de trabajo

JDO

Inspecciona constantemente el avance de las
tareas asignadas a los trabajadores operativos y
registra las observaciones que vaya teniendo a lo
largo del periodo mensual que debe llevar a cabo
dichos registros.

Nota: En caso de que el trabajador no cumpla con
sus tareas asignadas, se le reportara al
Sindicato de Trabajadores del Balneario Agua
Hedionda y a su jefe inmediato dependiendo el
caso que corresponda.

Programa de trabajo

JDO

Elabora reporte mensual de actividades
realizadas y de las observaciones de las
inspecciones llevadas a cabo con el fin de
presentarlas al Director General del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda asi como de incidencias
presentadas por los trabajadores operativos del
balneario.

Informe mensual de actividades
e incidencias

JDO

Envia al Director General del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda una copia del reporte
mensual de actividades y de incidencias para su
conocimiento esperando indicaciones de las
correcciones a aplicar, o del cambio de actividades
gue sea necesario realizar. Archiva el informe para
su futura consulta

Con esta actividad da fin el procedimiento

Informe mensual de actividades
e incidencias
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia PO ¢
Retencion
1 Programa de Trabajo del Personal Jefe del Departamento de 5 afios
Operativo Operaciones
2 Informe mensual de incidencias Jefe del Departamento de
Operaciones
8. Anexos:
Anexo Ny
Descripcion Clave

No.

Ninguno
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Todas
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actividades.

Actualizacién del Manual

12/Diciembre/2012

Todas

Actualizacion del
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MORELOs | Secretaria COORDINACION DEL PERSONAL DE ASISTENCIA AL EXCURSIONISTA

de Turismo

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-FBAH-DSG-01

Revision: 5

Pag.2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacion

Excursionista

Personal de Asistencia al

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Balneario

Agua Hedionda.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién de Administracion

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DSG-01

MORELOs | Secretaria COORDINACION DEL PERSONAL DE ASISTENCIA AL EXCURSIONISTA | Révision: 5
sasenn- | de Turismo Pag.3de 7
1.- Propésito:

Proporcionar un buen servicio y mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones del balneario con la
finalidad de satisfacer las necesidades y expectativas del turista a fin de mantenerlo cautivo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+ Director General del Fideicomiso Agua Hedionda;
+ Direccion de Administracion

+ Departamento de Operaciones y

+ Departamento de Servicios Generales

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Contrato Colectivo de Trabajo

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Generales elaborar y mantener actualizado este
procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:
FIBAH: Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
C. Suemy Aimee Jimenez Nava C. Enrique Javier Laffitte Breton
Jefe del Departamento de Servicio Generales Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda
Fecha: 27 de Marzo de 2014 Fecha: 27 de Marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Verificar con el encargado del
almacén cuente con
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de salida
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\ 4
Vigilar que el trabajador porte En caso de que no porte
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para su conocimiento
Informe mensual de
8 actividades
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Jefe del
Departamento de
Servicios Generales
(JDSG)

Elabora programa de trabajo mediante el cual
asigna los horarios a los Guarda vidas, enfermeria
y veladores con el fin de que ejecuten sus
actividades de acuerdo en lo establecido en dicho
programa de trabajo, y medir el desempefio que
cada trabajador tenga.

Nota: Cada tres meses se elabora el
de trabajo.

Programa

Programa de Trabajo

JDSG

Presenta al Director de Administracién el programa
de trabajo del personal de guarda vidas
enfermeria y veladores para su conocimiento,
revision 'y - aprobacion de las actividades
establecidas en el.

Programa de Trabajo

JDSG

Inspecciona constantemente que el personal a su
cargo cumpla con sus deberes eficaz vy
eficientemente, anotando cualquier indicacién u
observaciébn que considere pertinente para la
elaboracion de reportes de actividades

Programa de Trabajo

JDSG

Recibe los reportes de actos o condiciones
inseguras, sugerencias, anomalias y desperfectos
de las diferentes areas para informar al Director de
Administracién del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda y se proceda a darle la atencion al
asunto segun lo requiera.

Reporte de actos o condiciones
inseguras

Director
Administrativo
(DA)

Expone los problemas ante el Director General del
Fideicomiso Balneario Agua Hedionda, para su
conocimiento y recibe las indicaciones que el
Director General considere pertinentes para llevar
a cabo acciones de correccion o seguridad
dependiendo el caso.

Reporte de actos o condiciones
inseguras

JDSG

Verifica con el encargado del almacén cuente con
existencias de material y equipo para realizar las
actividades encomendadas, en caso contrario
hacer la requisicion del material que haga falta.

Requisicion de compra
Requisicion de salida

JDSG

Vigila que el trabajador porte correctamente el
uniforme y equipos de seguridad al estar
ejecutando alguna labor que ponga en riesgo su
integridad fisica.

Nota: En caso de que no porte correctamente el
uniforme y equipo de trabajo, se reportard al
Sindicato de Trabajadores del Balneario Agua
Hedionda.

Contrato Colectivo de Trabajo

JDSG

Envia al Director General del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda, informe mensual de
actividades realizadas para su conocimiento.

Con esta actividad da fin el procedimiento

Informe mensual de
Actividades e incidencias
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'gle
Retencion

1 Programa de trabajo Jefe del Departamento de Servicios 5 afos
Generales

2 Reporte de actos o condiciones inseguras | Jefe del Departamento de Servicios 5 afos
Generales

3 Requisicion de compra Jefe del Departamento de Servicios 5 afios
Generales

4 Requisicion de salida del almacén Jefe del Departamento de Servicios 5 afios
Generales

5 Informe de actividades y de incidencias Jefe del Departamento de Servicios 5 afios
Generales

6 Contrato Colectivo de Trabajo Jefe del Departamento de Asuntos 5 afios
Juridicos

8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
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1.- Propésito:

Proporcionar apoyos sociales a grupos vulnerables, a la comunidad, asociaciones civiles, clientes,
proveedores, gobierno estatal, municipal, competencia, etc.; ofreciendo los servicios del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda a precios mddicos o gratuitos, con la finalidad de ser sustentable para garantizar
juntos una mejor calidad de vida para todos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+  Director General del Fideicomiso Agua Hedionda;

+ Director de Administracion del Fideicomiso Agua Hedionda;
+ Departamento de Promocion, Publicidad y Entretenimiento;
+ Departamento de Recursos Humanos y Materiales;

+ Departamento Recursos Financieros y Contabilidad;

+ Departamento de Operaciones;

+ Departamento de Servicios Generales y

Departamento de Atencién a Apoyos Sociales.

=

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

£ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
+ Ley General de Desarrollo Social,
+ Ley Estatal de Planeacion y las demas leyes que resulten aplicables.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Atencién a Apoyos Sociales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
FIBAH: Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
C.P. Maria Ménica Garcia Merino C. Enrique Javier Laffitte Breton
Jefe de Departamento de Atencién a Apoyos Sociales Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda
Fecha: 27de Marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Entregar al Director de
Administracion copia del oficio
o solicitud de apoyo, para su
conocimiento y difusién a todo

el personal del Fideicomiso.

10

Oficio de solicitud de
apoyo

\ 4

Formar grupos de las
personas que recibiran el
apoyo

11

Oficio de solicitud
de apoyo Lista de
Beneficiarios

Elaborar informe de los
resultados de los apoyos
sociales otorgados

12

A 4

Informe
de resultados

Elabora y entregar informe
de resultados de los apoyos
sociales otorgado a los
beneficiaros, al Director
General.

13

Informe
de resultados

FIN
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe (a) del Elabora programa de apoyo social dirigidos a
Departamento de e " .
I grupos  vulnerables,  Asociaciones  Civiles, Programa de Apoyo social
1 Atencion a Apoyos . . : :
: Comunidad de conformidad con los lineamientos
Sociales de la Direccién General
(JDAAS) '
Presenta para su autorizacion al Director General
5 IDAAS el programa de apoyo social a grupos vulnerables, Programa de Apoyo Social
comunidad, etc.
¢El Director General autoriza el Programa de
3 IDAAS Apoyo Social? Programa de Apoyo Social.
No pasa a la actividad 4
Si pasa a la actividad 5
Director General del
Fideicomiso del Regresa el programa de Apoyos Sociales al Jefe
4 Balneario Agua del Depto. de Atencion a Apoyos Sociales para Programa de Apoyo Social
Hedionda sus correcciones o0 adecuaciones
( DGFBAH)
Entrega al Director de Administracion copia del
5 IDAAS programa o proyecto _O!e apoyos sociales, para su Programa de Apoyo Social
conocimiento y difusibn a todo el personal del
Fideicomiso.
Recibe de las personas los oficios mediante los | Oficio de solicitud de apoyo
6 JDAAS cuales las personas solicitan apoyo para su Social
evaluacion.
Presenta al Director General los oficios mediante Oficio de solicitud de apovo
7 JDAAS los cuales las personas solicitan apoyo para su Social oy
autorizacion
8 ¢El Director General autoriza la solicitud de apoyo P de sglgc;;ld de apoyo
JDAAS social?
No pasa a la actividad 9
Si pasa a la actividad 10
Informa al solicitante que no fue aprobada su
9 IDAAS gohqigd g geoyel Oficio de solicitud de apoyo
Nota: Se archiva definitivamente el oficio de Social
solicitud de apoyo
Entrega al Director de Administracion copia del - .
o - o Oficio de solicitud de apoyo
oficio o solicitud de apoyo, para su conocimiento y :
10 JDAAS e s L . Social
difusion a todo el personal del Fideicomiso.
Forma grupos de las personas que recibiran el Oficio de solicitud de apovo
11 IDAAS apoyo en base a las solicitudes de apoyo social oy
recibidas. . L
Lista de beneficiarios
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o Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora informe de los resultados de los apoyos
sociales otorgados para su entrega al Director Informe
12 JDAAS General con la finalidad de analizar la influencia de
; de resultados
los resultados obtenidos.
Entrega al Director General el informe de Informe
resultados de los apoyos otorgado a los de resultados
13 JDAAS o S
beneficiaros, para su conocimiento.
Con esta actividad da fin el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'ge
Retencion
1 Programa de apoyos sociales Jefe del Departamento de Atencion 5 afos
a Apoyos Sociales
2 Oficio de solicitud de apoyo social Jefe del Departamento de Atencion 5 afos
a Apoyos Sociales
3 Lista de beneficiarios Jefe del Departamento de Atencion 5 afios
a Apoyos Sociales
4 Informe de Resultados Jefe del Departamento de Atencidn 5 afos
a Apoyos Sociales
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
Ninguno
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Fideicomiso Balneario Agua Hedionda
Procedimiento Clave: Elaboracion de los Estados Financieros del Fideicomiso Balneario Aqua Hedionda

L : . . . . . Frecuencia de
Denominacion Dimension Interpretacion Formula de Calculo T
P periodicidad
~ A mayor valor del indicador es la
Campaiias . . , o .
. . cantidad en que se incrementa el | Numero de campafias promocionales .
promocionales Eficacia - ~ ; Trimestral
ndmero de campafas realizadas
efectuadas. ;
promocionales lanzadas. 0.
Nuevos servicios o A mayor valor del indicador es
productos L , Y N Numero de servicios o productos
. Eficacia numero de servicios o productos e 2 Anual
implementados en el ; turisticos implementados en el FIBAH
) que se ofrecen en el balneario
balneario.
o A mayor valor del indicador crece | ((Namero de visitantes en el FIBAH en
Tasa de Variacion , L7 . B} .
; L el nimero de visitantes al el periodo actual / nUmero de visitantes .
en la afluencia de Eficacia ; ; . X Trimestral
o balneario respecto a periodos en el FIBAH en el mismo periodo del
excursionistas ) o ) "
anteriores. [. ejercicio anterior)-1)*100
A mayor valor del indicador crece y
7 ! (Total de ingresos captados por los
Ingresos captados por la o la captacion de ingresos por la " .
. e Eficacia . A servicios que se ofrecen / Total de Trimestral
afluencia turistica. afluencia de excursionistas en el . *
Caidedrio ingresos programados) *100
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VII.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Tasa de variacion de . - ((Total de ingresos captados en el
. Economia A mayor valor del indicador crece X !
ingresos captados por la = . periodo actual / Total de ingresos
. la captacion de ingresos por la Lo )
afluencia de ; v captados en el ejercicio anterior) - Anual
o afluencia de excursionistas en el .
excursionistas en el ; 1)*100
. balneario. O.
balneario.
Costo promedio por la A mayor valor del indicador se Costo de servicios Personales +
afluencia de incrementa el costo administrativo . .
S — . ) Servicios Generales + Materiales y Anual
excursionistas en el Eficacia y operativo por excursionistas que . T
- . ! Suministros) / Total de Excursionistas
Balneario ingresa al balneario.
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
C. Enrique Javier Laffitte Breton . ) Av. Progreso S/':l' Col. Otilio
Director General del Fideicomiso Balneario Directo: Montano,
Agua Hedionda (735) 352-00-44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
Av. Progreso S/N, Col. Otilio
C.P. Maria Esther Burgos Campos Montario,
Comisaria Publica 352-00-44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
Av. Progreso S/N, Col. Otilio
C. Raymundo Nieves Rueda Montario,
Director de Administracion 352-00-44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
C.P. Rosa Elia Espinoza Gomez Av. Progreso S/':l' Col. Ctilio
Jefa del Departamento de Recursos Montano,
Financieros y Contabilidad | Suauila, Morelos.
C.P. 62746
C.P. Rosa Galaviz Munguia 0 FIEEEEy S/'N\l’ Col. Otilio
Jefa del Departamento de Recursos Montaio,
Humanos y Materiales 352-00-44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
Av. Progreso S/N, Col. Otilio
Vacante Montafio,
Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos 352-00-44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
L.C. Alonso Alejandro Martinez Cérdova (AW FTEg)Eey S/[\l' Col. Ctilio
Jefe del Departamento de Promocion, Montao,
Publicidad y Entretenimiento sl 4, Marelgs.
C.P. 62746
Av. Progreso S/N, Col. Otilio
Vacante i
Jefe del Departamento de Atencién a jontanio,
Apoyos Sociales 352-00-44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
Av. Progreso S/N, Col. Otilio
C. Humberto Rufino Marquina Rivera 352-00-44 Montafio,
Jefe del Departamento de Operaciones Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
C. Suemy Aimee Jiménez Nava Av. Progrijo S/[\I’ Col. Otilio
Jefa del Departamento de Servicios 352-00-44 ontano,
Generales Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
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IX.- COLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores Puesto

C. Enrique Javier Laffitte Breton

Director General del Fideicomiso Balneario Agua

Hedionda

C.P. Rosa Elia Espinoza Gémez Jefe de! _Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad

C.P. Rosa Galaviz Munguia Jefe d_eI Departamento de Recursos Humanos y
Materiales

Lic. Alonso Antonio Martinez Cérdova

Jefe del Departamento de Promocion, Publicidad y
Entretenimiento.

C. Humberto Arnulfo Marquina Rivera

Jefe del Departamento de Operaciones

C. Suemy Aimee Jiménez Nava

Jefe del Departamento de Servicios Generales

C. Maria Ménica Garcia Merino

Jefe del Departamento de Atencién a Apoyos
Sociales

FIRMA AUTOGRAFA

Lic. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “E”
Asesor/a Designado/a

FIRMA AUTOGRAFA

C. Raymundo Nieves Rueda
Director de Administracion
Enlace Designado/a
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