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lll.- AUTORIZACION

Sa expide el presente Manusl de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos, el cual contiene inf ién referente a sus procedimientos y
funcionamiento, v tiene como objetivo, senvir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Ariculo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Publica de! Estado de Morelos vigente,
- Articulo 18 ditimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Estade de Moreios vigente,
. Ariculo 14 Fraccién X del Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos;

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacién, el presents Manua! de Politicas y Procedimientos.

ario Alejandro Noriega Aguiiera
Director General del Fideicomisa Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Moreios

Fecha de Aulorizacion Técnica: 27 de marzo de 2014

Numero de paginas: &0 e
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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 estipulada en al Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos ¥
Convenciones World Trade Center Morelos.

Este documento sirve para.

Encomendar responsabilidadas,

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en ias funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;
m&mwmimWhm.m.mmmyW;
Eacilitar ta induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y,
Moymrhsaumm#amﬂmmdamﬂﬂ

Ut S S

El Manual de Politicas y Procadimientos esta integrado por los siguientes apartados: autonzacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefo y colaboracion,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Cotizacién de Espacios para su Renta y Desarrolio de Congresos, Convenciones y
Exposiciones

1 La Direccion Genera! del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos
debe informar de! costo y los servicios que ofrece &l Centro de Convenciones, dentro de las veinticuatro
horas siguientes a la solicitud que hagan los interesados mediante una cotizacion basada en las
necesidades de los usuarios.

PROCEDIMIENTO. Mantenimientc de las instalaciones, equipo y mobiliario con las que cuenta el Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Moralos

1. Le Direccién General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos
debe supervisar los mantenimientos de las instalaciones, equipe y mobiliario con las que cuenta del Centro
de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos, periédicamente y/o cuando no esten
funcionando adecuadamente, mediante solicitud de servicio ante ia Direccion Administrativa del Fideicomiso
Centro de Congresas y Convenciones World Trade Canter Morsios.

PROCGEDIMIENTO: Contrato de autorizacién de uso de instaiaciones

1. El Departamento Juridico debe efaborar el contrate de uso de Instalsciones del Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Moreles, dentro de las usrenta y ocho horas posteniores a Iz aceptacin
de |a cotizacian presentada al interesado. -

PROCEDIMIENTO: Asesoria técnica-juridica

1. El Departamento Juridico debe asesofar & |as unidades administrativas, el Comité Técnico, Subcomite
de adquisiciones, enajenaciones, amendamientos y prestacion de servicios y Consejo de infarmacidn

clasfficada del Fideicomisa Centro de Congresos y Convenciones World Trade Certer Morelos, dentro de
los tres dias habiles m@m;uwmmmnuﬁﬂm mediante oficio de respuesta

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Validacion de Caniratos

1. El de Depana Juridico debe- @i lidar jos contratos y conven wenios deatro de los cinco dias
hébiles siguientes !;g solicitu mﬁmﬁ'@ﬂm :mh presten servicios
para el Fideicomisa Centro: %mﬂ:@ Wnﬁwwﬂﬁm:{:ar&u .
ymﬁimmdﬁ?w

1. La Direccién Administrativa debe elaborar ef proyecto de! presupyesto fos meses antes del sigulente
gjercicio fiscal, una vez sutorizado ef presupuesto, debe controlario y sjércerio durante el sjercicio de
acuerdo @ normas y lineamientos de la Secretaria de Hacienda, para poder cumplir con las metas Y
programas fijados en el Programa Operativo Anual del organismo,

2  La Direccion Adminisirativa debe elaborar el anteproyecio del Sisltema de Elaboracion de Presupuestio
por Programa (SELPP) entregandoio en tiempo y forma a la Direccién Administrative General, para que
entregue el proyecto final y $ea enviado al Congreso del Estado para su aprobaciin y autorizacién.

® ) s chacs 2 ANal iy
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Emision da informacion financiera para comprobacion de gastos

1. La Direccién Administrativa debe integrar la
mes, para su

informacion financiera los primercs cinco dias de cada

ian ante el Comité Técnico dal Fideicomiso Centro de Congresos Convenciones

World Trade Center Morelos, mediants Ia elaboracion de los Estado Financieros:

2 La Direccidn Administrativa debe reaizar el documanto oficial con las especificaciones necesarias y los

acuerdos lomados en comité t&cnico, pama

solicitar ante la fiduciaria |a liberacién del recurso para cubrir los

ﬁagmdapmumum.ma!mcmhmwﬁnhbhmpmbﬁuﬁsﬁeﬂmmmnntuy

ummmunidahdmmmﬁlwhrhmnaldmpmmmnmawmaiﬂ
una vez revisado y
oficial de Transparancia.

para que posteriormente

aprobado, teniendo la firma del Director General, estos saan publicados en i3 pagina
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VI.- PROCEDIMIENTOS
Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulzs deproceso.
- Ningunsa

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos.

Mantenimiento de  las

instalaciones,

equipa

2 mobiliaric con las que cusnta el Cantra de, Congresos| PR-FCCCWTCM-DO-02
y Convenciones Worid Trade Canter Morelos
3 Contrato de aulorizacion de uso de instalaciones. PR-FCCCWTCM-DJ-01
-
4 Asesoria técnica-juridica PR CCOWTCM-OJ-02
5 |Elboracion y Validacidn de Contratos PR-FCCGWTCM-D.-03
& Elabamekin y control &at p:m:puaﬂn anual dael

e |
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. Afectadas: Naturaleza del Cambio Meativo del Cambio Autonzacion
0 No splica Eminion Emisién 01/febrero/2010
1 Todas ""Fﬁ“‘“w Actuslizacion del Manual 13/junio/2011
2 Todas e Actualizacion dei Manual | 27/marzol2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

mwmmmmmwmmmﬁawmmnmywmm
Congresos, Convenciones y Exposiciones.

Elmmmmmmmmmhmmﬂnmmmmmcmm
Congrasos y Convencianes World Trade Center Morelos
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1.- Propésito:

Proporcionar las cotizaciones que los intaresados soliciten con el fin de arrendar los espacios para el uso de
ias instalaciones de! Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos para Iz
cbtencién de recursos economicos, y generar derrama econdmica al Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento splica a:

4  Director General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morslos
4 Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos
4  Usuarios locales, estatales, nacionales e Intermnacionales

3.-Referencias:
Este procedimianto esta basado en:

4  Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos
'S Manual de Organizacion del Fideicomiso Centro de Cangresos y Convencionas World Trade Center
Morelos

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo-apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de| Jefe de Departamento de Ventas eiaborar y mantaner actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Fideicomise Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Genter Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Recinto: Lugar habilitado para sesionar

Usuarios: Inieresados en contratar el uso de instalaciones del Centro de Congresos y Convenciones World
Trade Center Moreios. .

Evento: Actividad programada de indole social pdiﬁn.aﬂﬁti@ndepwﬁmpmhcuaimmﬂdcammdn
Congresos y Convenciones World Trade Center Moreios.

s.-ﬂémdudarmh@: - i1 3 e e,
IHv.I v i 4 - . f | N
i b A ) JF 1
Elabort
S |
‘Arellano Rubic faicom T
Centro de Congresos y Convanciones :
Jefe de Departamento de Ventas World Trace Caniar Morsioé
Fecha: 27 de Marzo de 2014 Fecha | 27 de Marzo de 2014 i TEA
£ F e e T P
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Realizat ordan de sericio Y
requenmientos, en coordinaciin
o el chente
Orden de serviclo o
F R i
(FO-FCCOWTCM-OV-02)
Realizar  contrataciones  de
senvicios externcs o adicionasles
colizados
T
Emitir orden e senicio a las
Areas que inlorviensn en gl
montaje, desamcho ¥
deemontaje del avenia.
8 FO-FCCOWTCM-DV-02
e somtindetwooss | |10
de mobiliano, equipo, autio, video
¥ servicios adicionales.
')

Permanecer  pendiente  da
servicios adiclonsies requeridos
durante &l gesamolio del avento P e

evento, aai como & eatado final

v 'E -ll:'- It g
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Fealirar revision y  cleme de
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&l chanta

Encussts de satistacciin de
sanvicios
(FO-FCCOWTCM-DV-03)
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6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe 13 solictud de cotizacion para &l usc de
instalaciones del Fideicomiso dei Centro de
Hﬂ;m Ewcl dﬂlm Congresos y Convenciones World Trade Center
1 de Congresos y Morelos de los servicios requeridos por el clients de| o 00i0n de servicios
Convenciones Worid | Tare'e PErct m;’; via telefonica, por escrito O POr| \pa cECCWTCM-DV -01)
Trade Center Morelos b
(DGFCCCWTCM) | \ora: Envis cotizacién al interesado Y estabiece
comunicacion para ajustar detalles del servicio.
Confirma &l evento y bloquea l0s espacios requeridos
2 DGFCCCWTCM en cuanto & cliente aceptada la cotizacion emitida.
¢ Se acepia la cotizacion?
3 OGFCCCWTCM | No continuda en 2 actividad 4
Si continua en la actividad 5
Realiza modificaciones de los servicios cotizados, ¥
4 DGFCCCWTCM emite una nusva cotizacion elsbora yemite cotizacion FO-FCCCWTCM-DV -01
Envia copia de I:J:uﬁtizq%nnm AT el cliente,
Auxiliar Administrative | sl Departamente Juridico y Direccion Administrativa. | o5 ¢ v
3 (AA) para la elsboracion de contrato y factura PR- CCCWTCM-DV-01
FCCCWTCM-DJ
Realiza orden de servicm Y requerimientos  en - .
8 AA coordinacion con el cliente, para actualizar cualquier Mﬂmﬁ;ﬂmv
mhm en la solicitud de cotizacion para el uso de (FO-FCCCWTCM-DV-02)
- AA Realiza contrataciones de sefvicios adicionales y de
alimentos y babidas externos solicitados por el clients
Emite orden de sarvicio y requerimientos a las areas
8 AA del recinto que intervienan en el desarrolio del evento. FO-FCCCWTCM-DV-02
i) 3 s : _ﬂrrnn de n i-"l
8 AA U' ¥V . audia, vid -servicios adicionales: i T
———— Sermaneca’ peidienis. {8 8erVicios: BAKIOREIES | i
10 Ah requeridos durante el desarrolio dei avento
Eum &l hmomiardu los servicios que
1 AA intervinieron en &l evento, ast como &l estado final de
as Instalacionas.
Realiza la revision y cierre de expediente que se
12 Al mwgramhdmumaﬂmmnmmm;pmmdaan
al proceso en comun acuerdo con el cliente.
.Se Sclictaron servicios adicionales al contrato
13 AA inkcial?
Mo pasa a le sctividad 14 + '
Sipasa a la actividad 15 I Viarnab U Yag Y
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- . . _ Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Realiza encuesta de satisfaccion del cliente para
recabar datos en lo referente al servicio, con &l fin de
14 AA :m$mmsuummdamﬁmﬂnmmmhdeﬁmm&;EMmumduﬁmhmmn
a lo que refigjen (FO-FCCCWTCM-DV-03)
Con esta actividad finaliza este proceso
Factura los servicios proporcionados prévia entrege
15 AR del RFC del cliente para su comprobacion ante la Factura
Secretaria de Haclenda fuera de contrato
Con esta actividad se da fin a este procedimiento.

o A NG
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7. Registros de Cslidad:
No. Documentos (Clave} Responsabilidad de su Custodia Emﬂ'“ﬂm
1 |Factura Director Administrative 2 Afics
8. Anexos: - .
1 | Cotizacion de servicios : ' : (FO-FCCCWTCM-DV-01)
2 Orden de servicio y requerimientos ' (FO-FCCCWTCM-DV-02)
3 |Encuesta de satisfaccién = (FO-FCCCWTCM-DV-03)
‘f:l .‘.r 1 ¥ ' ‘;‘h -
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Cuemnavaca, Morelosa__de ___de

MNombre del Cliente
Empresa

Fecha de Evento

De acuerdo a su amable solicitud, con gusto le presento a continuacion el presupuesto de los servicios solicitados, gue
de manera tentativa, hemos resarvado en el Centro de Convenciones Meorelos, para su evento en referencia, y son
como a continuacion describo:

Arrendamiento de Espacios
Facha Horario Evenlo Montale No Pax Salan imporie MN,
Subiotal
Servicios Adicionales
Fecha Horaro Servico atisonal | Precic Unitania Cantidac Requenda Basn  Imporia M N
Subtotal

importe de los Servicios Requeridos

Tipo de Sarvicio

Arrendamiento de Espacios

Sarvicios de Alimentos y Bebidas

Servicios Adiclonales
Totel Servicios $ -
Iva §-
Total § -

lmpnmnu:ummmmmmrhh!m,ruﬂmmlwmn;Mcnnu:wdndﬂmm,ulmam
acondiclonade en todos los salones cerrados.
Etmmmmmmmwmqummynﬁgﬂw_mdmmmmwwﬁwm.ﬂm
Médico inchaye. 1 Médico, 1 Paramédico y Ambulancia de Tarapla intensiva, :

1 Emm,mmmmmmchymmvm.

2 La segufidad (Control dé s 8l sal d —_— - — -
3.Emumymammww.WMmm
requiera &l clients ] 4 5 B ] W ¥ i B

*-E m”l ”'r: ! #‘ L 1: ’ s 8 o 2 .. -

visita de inspeccién para ver y ia 0 gl
1mu.mmpmm3

como 108 suminigiros NECEEanon.

5. Equipc de Audio. mmmmmﬁm#ﬁmwmm VOCa0 e EmRIgenca.

que cotizar &l equipo de audio que 8¢ requiers pRraJag conferaelas. — L L L0 1L L L]

8 hmﬁwﬂmm&MﬂﬂmﬁﬂhM‘ﬁmmmm-lu
requerimiontos.

7 mumwwpﬁmtol-mmmmmawm.nmmmumuWy
Comvencionss WTC-Morsios

mmwmmmﬁmﬂmm:umwmﬂﬂmmmﬂummwamam.
mwmﬂﬂulumﬁuEWHNMMHMMMMWWMHM“lWMyM
Wmmmmmormmﬂw”mﬂmmmmMNah&

Enmuuwmmmpurmh:-mhmmm.:mrummwmmmmmm&m
mulmmmmmummmqummmqmmmmmnﬁm.ﬁhmyﬁabm_s:

X

Es sarvicio exclusive dsl Centro de Congresos y Convenciones WTC Morelos. cuando asi lo requiera | cliente, s& elaborara sugerencias y
cotizacion. i
Datos Bancarios y formas de pago: '3

Dates del banco pars fransferencia electronica:

BANCO: BANCOMER

BENEFICIARIO- FIDEICOMISD CENTRO DE CONGRESOS ¥ CONVENCIONES WORLD TRADE CENTER MORELOS |I
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GUENTA W' 0170662833
CLABE N°.012 540 0170662833 9

I:.‘mmMu&mwummmmummmmhmmmmmaﬁmimmb
-ﬁﬁmmﬂumﬂymmeMuﬁx-al m-mmmwammm

mummmummﬁmmmmwmmmmmmwmamw
£as0 &l chegue a la Direccion Administrativa de! Recinto. '

Nota Los Precios estén syjetos a cambios sin previa aviso
Einmh_pnrdmwmymmqmmﬁmmmnHmdmﬂmm:mamMWum.

Ameptaments

Centro de ( ones WTC Morelos
Tel. (T77) 391 63 21 al 23 Ext. 107

IORELOS

LA .*'-. : ! | SRRATAW
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Evento
Nombre de Encuestado:

Buscando su satisfaccién WORLD TRADE CENTER MORELOS desea conocer su opinion

1.- Como considera la atencién de la Direccién Operativa

BUEND REGULAR MALO
Comentario:

2.. La Direccién de Operaciones cumplié con sus expectativas

sl NO
Si su respuesta es NO por que:

3.. Como considera la ublcacion del recinto

BUENO REGULAR MALO
Comentario:

4.- Por que medio se entero de WTC MORELOS

5.- Considers que los servicios [m. video proyector, pantalls, luces, limpieza sequridad
perimetral, bafios, etc) de WTC MORELQS, son las més optimas para realizar sus evento

sl NO
sl su respuesta es NO por que:
&.- Como califica la Atencién recibida por parte de! personal de ALIMENTOS ¥ BEBIDAS

BUENO REGULAR MALO
Comentario: ; . .
7.- Como califica la Calidad de ALIMENTOS Y BEBIDAS ~
BUENO REGULAR MALO
Comentario:

8.- Como considera los precios de:

BUENO REGULAR MALD
Renta del espacio
Alimentos y Bebidas

§.- Que considera que debemos mejorar en Nuestros Servicios:
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PROCEDIMIENTO

m@_uhmurin
st | de Turisme

WORLD TRADE CENTER MORELOS

MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO ¥ MOVILIARIO CON | Revision: 2
LAS QUE CUENTA EL CENTRO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES

Ciave. PR- FCCOWTCM-DO-01

Pag Zoes

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta s una copia controlada del procedimiento de Mantenimiento de las instalaciones, equipo y mobiliaric
con lss que cuenta el Centro de Congresos y Convenciones Warld Trade Center Morelos
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Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos
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PROCEDIMIENTO Clave: PR- FCCOWTCM-DO-01
Eﬂ n——— MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y MOVILIARIO CON | Revision: 2
MORELDS | J3e Turismo LAS QUE CUENTA EL CENTRO DECONGRESOS Y CONVENCIONES
e WORLD TRADE CENTER MORELOS Pag.3de$
1.- Proposito.-

Mantenar en aplimas condiciones las Instalaciones dei Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos funcionamiento por madic de mantenimientos preventivos y correctivos, los sistemas de agua,
luz, enfriamiento, plants de tratamiento de aguas residusies, instalaciones sanitarias y jerdineria del Centro
de Congrescs y Convenciones' World Trade Canter Morelos con el fin de ofrecer las instalaciones en
excelente estado a los usuarios que lo requieran.

2.- Alcance:
Este procedimianto aplica a:

4 Direclor General, del Fideicomise Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Moreios
4 Diractor Operativo

3.-Referencias:
Ests procedimiento esta basado en:

< Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.
4 Manual de Organizacién del Fideicomisc Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Moreios

4.-R lidadas:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo agegarse a |o establacido en ests procedimiento.

Es respansabilidad del Director Operativo elaborar y mantenar aclualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Centra de Congresas y Convenciones World Trade
Center Morelos revisar y vigitar ef cumplimisnto este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

%V
Mario Alejandro Nor i

Director General del
Centra de Congresos y Convenciones
World Trade Conter Marslos

¥
=¥ !-I-I b

Fecha 27 gé Marzo de 2014




PROCEDIMIENTO Clave, PR-FOCOWTCM-DO-01

MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y MOVILIARID CON | Rewisiom 2
Seeretaria LAS GUE CUENTA EL CENTRO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES
=" $ de Toriemo WORLD TRADE CENTER MORELOS Pig 4de§

6.1 Diagrama de Flujo:
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PROCEDIMIENTD

MANTENIMIENTD DE LAS INSTALASIONES, EQUIPO Y MOVILIARID CON

Ciave: PR- FCCOWTCM-DO-M

Revision: 2

Secretaria
I LAS QUE CUENTA EL CENTRO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES
de Turlamo WORLD TRADE CENTER MORELOS Pag. 58 §
6.2 Descripcion de Actividades:
Tipo de Documento
Faso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Realiza recomdos de supervision en las instalaciones
: . con & Auxiliar Operativo para detectar posibles failas
D'mm:{'b%ﬁam observaciones y las tuma al Director Operativo para
que realice las actividades de mantenimiento
requeridas.
2 Detecta fallas o deficiencias y se evalia la reparacion
DO del dafio e instruye al auxlliar operalive pars Que
reslice las reparaciones ©  mantenimiento
comespondients.
3 Solicita 0 requiere el matenal y se envia a Direccion omuﬁiﬁl;ﬂ: °
Do Administrativa para la-contratacién del proveedor que “CWTC
reparara eldafoen caso de que sea necesarno (FO-FCC g
Recibe el material o el servicio solicitado de la
4 Do Direccién Administrativa &n un piazo de tres diss
habiles :
Supervisa la comects instalacion 0 comreccion del
5 bo servicio y realiza las pnr!has pertinentes para
comroborar ia rlparm:ién
informa a la Direccion Adminisirativa la terminacion
del servicio mediante un oficio con &l fin de respaldar
6 Do el gesto erogado y envia los comprobantes
comespondientes.
Asienta en su confrol el servicio que se lievo a cabo,
especificando fipo de servicio, fecha, area Yy
- 0o proveedor y entrega a ia Direccion General. Bitacora de mantenimiento
lnr& ﬁﬁ'mﬁgwmww
i “I W - =
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PROCECHIMIENTO

O DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y MOVILIARIO CON
LAS QUE CUENTA EL CENTRO DE CONGRESOS ¥ CONVENCIONES

Clave: PR- FGCOWTCM-DO-01

Rexvisldn, 2

Pag 606

TRADE CENTER MORELOS
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilfidad de su Custodia Retencitn
1 Orden de serviclo o Requerimientas
(FO-FCCCWTCM-DV-02)
2 | Bitacora de mantenimiento
X
B. Anexos:
AH;W Descripcién Clave




_ PROCEDIMIENTO Clave: PRECCOWTCM-DJ-01
i l y CONTRATO DE AUTORIZACION DE USO DE INSTALACIONES S
MORCIOS | de Turisme Pag 1ded
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). L : _ Facha de
Rev. Afectadas Matursleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién

0 No aplica Emision Emision 01/febrerc/2010

1 Todas wm g Actualizacion del Manual |  13/junio/2011

2 Todas Actuaiizacion del Actualizacién del Manual | 27/marzoi2014

Procedimiento




. PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCOWTOM-DJ-O1
CONTRATO DE AUTORIZACION OF USO DE INSTALACIONES  [Rawiaion 2
MORELDS Secretanis : !
ACRELDS | do Turismo Pag 2oef

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Estaawrmmﬁamhﬂadalpmedmmdncummnﬁamﬁndemﬁu instalaciones

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Centro de
Cangresos y Convenciones World Trade Center Marelos.

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

Area Funcional Copia No.

Direccién Administrativa 01

|




- PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCOWTCM-DJ-01
[ — CONTRATO DE AUTORIZACION DE USC DE INSTALACIONES Ryt 2

MORELOS | dg Turismo Pag 20e 8
1~

Conlar con el'mstrunmo juridico que regule las relaciones con los usuarios de los servicios que ofrece &l
Centro de Cangresos y Convenciones World Trade Center Maorslos.

2~ Alcance:
Este Procedimiento aplica a:

+ Departamento Juridico .
4+ Direccién General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Moreios

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4 Decreto de creacion del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Moreics nimero novecientos quince.

4 Decreto nimero mil ciento noverita’y seis; por'el que se reforma el paralo segunde del articulo tercera
del decreto de creacion. =

4 Decreto nimero ochocientos ochenta y tres - por el que se autoriza al titular dal poder Ejecutivo Estatal
mmapﬁﬁ@mhmmﬂnmwdﬁmmmm. del Centro de Congresos y
Convenciones, ubicado en &l Municipio de Xochitepec, Marelos. Reglamento Interior del Fideicomiso Centro
de Cangresos y Convenciones World Trade Center Moreios.

4 Manual de Organizacién del Fideicomiso Centrg.de Congresos y Convenciones World Trade Center
Morelos '

4. idades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en esie procedimienta.
Es responsabliidad del Jefe de Departamenta Juridico slaborar y mantener actualizado este procedimianto

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos revisar y vigilar el cumplimignto de ests procedimiento.

5.-Definiciones:

Usuario: Persona interesada en hacer uso de las instalaciones del Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Moreios.

Contrato de ion: Instrumento juridico. mediante el cual se otorga al usi rio el uso de las
instalaciones del Ceatro de Con msﬂ_!luru%ﬁoﬁc@aa World Trade Center ms por un tiempo
determinado, para | realizacién de un eventa especifico ! estipule para el mismo.
6.-Método de Trabajo: A e S =

e ———

-

4 Elabord - i

[\. - . Y S
St e a1
Lic, Hamy Director General de! Fidelcomiso

Jofe da Departamentc Jul Cantro de Congrasos y Convenciones
World Trade Canter Morelos

Facha: 27 da Marzo de 2014 Fecha 77 de Marzo oe 2014
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MORELOS | de

Secrelaria
Turisme

PROCEDIMIENTO
CONTRATO DE AUTORIZACION DE USDO DE INSTALACIONES

Clave: PR-FCCOWTUM-DJ-01

Revision: 2

Fag. Soed

6.2 Descripcion de Actividades:

—

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Jefe de Departamento
Juridico
(JDJ)

Recibe ia cotizacitn del servicio de renta da espacios
sclicitado por el usuario por parte del Jefe de
Departamento de Ventas y révisa que no coincida con
aotro evento y que venga la documentacion requerida

Cotizacién de servicios{FO-
FCCOWTCM-DG-01)

JOJ

Solicita @l usuano su documentacién oficial vis
elactrénica o lelefénica para eiaborar el contrato.

Nota: La documentacién consta de ldentificacion
oficiai, RFC, acta constitutiva en caso de ser persona
moral y poder de quien firma el contrato y

JDud

Revisa la documentacion oficial del usuario.

Persona fisica: |dentificacion oficial, Registro Federal
de Contribuyentes, Comprobante de domicilio.
Persona moral: Acts constitutiva, Registro Federal de
Contribuyentes; . Poder del representants legal,
comprobante de domiciliopara cruzar informacion con
la cotizacion. | &

404

¢Ezta completa ia documentacion?

No pass a la actividad 5
Sl pasa a la actividad 6.

Solicka &l usuario la documentacion faltante via
cormeo electronico o llamada telefonica.

jji===%]
™

JDJ

Fideicomiso del Centro de Congresos

Elsbora el contralo de autorizacion de uso de
. s o cusl compromete &

Convenciones World Trade Center Merelos para su
firma y conciarta una cita previa.con &l usuario con un
margen de cinco dias habiles previos al evento,

Con esta actividad se da fin al procedimianto.

L T T ¥l




L Clave: PR-FCCCWTEM-DJ-0!
1] | i CONTRATO GE AUTORIZACION DE USO DE INSTALACIONES e
- Pég. 4de B
6.1 Diagrama de Flujo:
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PROCEDIMIENTO Clave: PR.FCCOWTCM-DJ01

% I CONTRATO DE AUTORIZACION DE USD DE INSTALACIONES Revision: 2-

WORELDS | gy m Pag Gde§

7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Rmm::
1 Cotizacidn de servicios Direccitn Administrativa 2 Afios
(FO-FCCCWT CM-DV-01)
2 | Contrato Departamanto Juridico & Afios
-alf:
B. Anexos:

Anexo '

ey . Clave
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l ' ASESORIA TECNICA-JURIDICA Revsion 1
MORELDS | e Turisme Pog. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (5) - ) rasiae
Rev I Naturaieza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
2 o Emisién Emision 13/fjunio/2011
” Todas ﬁ:luaﬁn:uﬂaﬁn del Actualizacion del Manual 27imarzo2014
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCOWTOM-DJ-02
m@@sl Secretaria ASESORIA TECNICA-JURIDICA Revision 1
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta a5 una copia controlada del procedimiento de Asesoria t&enica-juridics.

EluﬁginslummmqmdabﬁomgumnlnnhmibnwaﬂFﬂmmwm

Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo & la siguients tabia:

Area Funclonal

Copia Ne.

Dirsccion Administrativa

01
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- PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCCOWTCM-DJ-02
SORIA TECNICA-JURIDICA =
Eﬂ | Secrataria e 1
MORELDS | de Turismo Pag. 30ed
1.- Propésito:

Asasorar sobre las diversas consultas @ requerimientos que realicen las unidades administrativas, &l Comitg
Técnico. Subcomité de adquisiciones, enajenaciones, arendamientos y presiacion de servicios y Consejo
de informacién clasificada

2.- Alcance:
Ests Procedimianto aplica a:

4 Depariamenio Juridico,

% Direccion General, Direccion Aaministrativa

4 Organos Colegiados del Fideicomisc Centro de Congresos y Convenciones Worid Trade Cenier
Moraios.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en’

Constitucién Politica da los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Sobsrano de Moreios.

Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Estado Morelos.

Ley del Servicio Civil dei Estado de Morelos. RS

Ley Estatal de Responsabilidades 0 los Servidorss Publicos _

Decreto de creacian del Fideicomisa Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Maorelos numero novesientos quince,

4 Decreto ndmero mil ciento noventa y sais, por el que se reforma el pérrafo segundo del artioule tercar
del decreto de creacion.

4 Dscrelo numero ochocientos ochents y tres - por el que se autoriza al titular del Poder Ejecutivo Estatal
olorgue a particulares la concesion para opefar &l area del restaurant, del Centro de Congresos ¥
Convenciones, ubicado en &l Municipio de Xochitepec, Moreios.

4 Regiamento Interior del Fideicomiso Centro de Congreses y Convenciones World Trade Center
Maorelos,

4 Contrato de Fideicomiso Pablico namero 130 celebrado entre el Gobiemno del Estado Libre y Soberano
de Morelos y Actinver Casa de Bolsa S.A de C V. de fecha 04 de enero de 2010,

4 Manual de Gwizamqndal Fideicomiso Centro da Congresos ’Wﬂ Trade Center
Marelos ' [ i 5 :

4. F!H!punﬂbl‘ — L 4 ! W ,

Es responsabilidad al Téenico y de Apoyo apegsrse en lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento Juridico efaborar y mantener actualizado ests procedimiento.
Es responsabilidad del Director Geharal del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morsios revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

FEbEES

1%

5.-Definiciones:
Consulta: Acto mediante el cual se somete una duda a consideracion de olra perscna.

6.-Método de Trabajo:

e,

— Eiabort
L

\,
\.

e

Mhmmh.h.lﬁfig_f

Fecha 27 de Marzo da 2014 Fecha: 27 de Marzo de 2014
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Secretaria

s

PROCEDIMIENTO
ASESORIA TECNICA-JURIDICA

Clave: PR-ECCOWTOM-DJ02

Revision 1

Pag 5ded

5.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Centrol)

Jefa de Depariamento

Juridico
(JDJ)

Recibe la solictud o requerimiento de consulla en
materia juridica por parte de la Direccion General,
Area Administrativa u Organc Colegiado del

Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones

Woarld Trade Center Morglos.

Oficio de solicitud

JOJ

Revisa en que rama juridica se ubica |a consulta ©
requerimianto e Inicia a consultar las diversas
legisiaciones aplicables ¢ los procedimientos juridicos
administrativos viables para |z solucion a la consulta,

JDJ

. Es competencia de la Departamento Juridico?
No continua en la actividad 4

JDJ

Si continua en |a-actividad &

Emite respussts al area de ongen, indicando el
motivo y fundamentando con la legislacion aplicabie
correspondiente la no competencis del asunto e
informa acerca de Ia instancia competente

Se conecta con la_actividad 7

Analiza |a normatividad aplicable al asunto pianteado
y evalia los diferentes escenarios |uridicos para emitir
una fehaciente respuesta 3 la consulta.

JDJ

Elabora y somele la respuesta de ia consulta s fima
del Director General del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center

Oficio de respuesta

Entrega o ofcio Ge respuesta de la consulta
debidamente fundamentada y con las firmas
wmpmd’mntﬁalﬁmmtmEnon la respuesta

L B

Oficio de respuesia

N . ﬁ@ﬁmﬁﬁuq 3
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“PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCOWTCM-DJ-02
E! l " ASESORIA TECNICA-JURIDICA Revisién 1
de Turismo Pag fided
7. Registros de Calidad:
; . . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de solicitud Jefe de Departamento Juridico 5 afios
2 Cficio de respuesta
Jefe de Departamento Juridico 5 afios
8. Anexos:
Anaxo = =
iy Deseripcién Clnue
Ninguno
PODFEFR | Tl s '_-I e
-1_| =




: _ PROCEDIMIENTO Clave: PRFCCOWTOM-DJ-03
Eg I s ELABORACION ¥ VALIDACION DE COMVENIDS ey
AURELLS | de Turisma Pag 1086
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). : . Fecha de
Rev Aactades Naluraleza del Cambio Motivo del Cambio . il

0 No aplica Emision Emision 13/juniol2011

Actualizacion del — )
1 Todas pr Sreriio Actualizacion del Manual 27imarzo2014
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y VALIDACION DE CONVENICS

Clave: PR-FCCOWTCM-DJ-03

Revisidn, 1

Pég. 2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de! procedimiento de Elaboracion y Validacion de Convenios.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Morslos

La distribucién de las copias controiadas se realiza de acuerdo & la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn Administrativa

a2




. PROCEDIMIENTD Clave: PR-FCCOWTCM-DJ-03
i1 ELABORACION Y VALIDACION DE CONVENIOS e
MORELOS Secrevarla
1.- Propdsito:

Elaborar y Validar Convenios de colaboracidn que suscriba la persona titular del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos mostrando cual es €l tramite para la formalizacion
de estos instrumentos legales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a.

- Depanamento Juridico,

- Comilé Técnico. Direccién General del Fideicomiso Centro de Congrescs y Convenciones Worid
Trade Center Morelos.

- Direccién Admimistrativa

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre  Sobérano de Morelos,

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.

Ley dei Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabllidades de los Servidores Publicos,

Decrelo de creacién del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Marelos nimera noveciantos quince ]

4 Decreto nimerc mil ciento noventa y seis, por elque se raforma el parrafo segundo del articulo tercero
del decreto de creacién, |

4 Decreto numero ochocientos ochenta y tres.- por €l que se autoriza al titular del Poder Ejecutivo Estatal
otorgue a parficulares la concesion para operar @i area del restaurant, dal Centro de Congrescs: y
Convenciones, ubicado en el Municipio de Xochitepec, Moreios.

4 Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresocs y Convencicnes World Trade Center
Maorelos. .

4 Contrato de Fideicomiso Publico nimero 130 celebrado entre el Goblerno del Estado Libre y Soberano
de Morelos y Actinver Casa de Bolsa S A de C.V. de fecha 04 de enero de 2010

4 Manual de Organizacién del Fideicomisc Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Maorelcs

bEbEES

4.-Responsab E ' .

Es responsabilidad del ds spoyo apegarse & lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del 0 Juridico elabarar y mantener actualizado este procedimiento
Es responsabilidad del del Fideicomiso Guntrnge Congresosy Convenci World Trade
Center Moreios e procedimients.

5.-Definiciones:

Validacién: Comprobacion de un conjunto de datos para determinar si su valor se halla dentro de unos
limites de fiabilidad.

6.-Método de Trabajo:

_,.,--"'_'_._'__' —

~
i

7 Elabord
( ) )
- % Ah;ludm T‘Eﬂﬂ' P. AT

Cantro de Congresos y Convenclonas
Jufs 6 Deparismente Jurktice Waorld Trade Center Morslos

Fecha 27 da marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION ¥ VALIDACION DE CONVENIOS
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Revisidn 1

Pag 402§

6.1 Diagrama de Flujo:
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION ¥ VALIDACION DE CONVENICS

Clave: PR-FCCONTEM-DJ-03

Rewsitn: 1

Pag 50e8

6.2 Descripcion de Actividades:

Responsable

Aciivid

Tipo-de Documento
{No. de Control}

Juridico
(4DJ)

1 Jefe de Depariamento

El Jefe de Depanamento Juridico recibe de parte de
la Direccion General la instruccion por escrito ¢ verbal
para la elaboracion del convenio en colaboracion con
las distintas entidades Gubermamentales ¢ de
caracter Privado.

Proyecto de convenio

JoJ

Analiza y valida Juridicaments el proyecto de
convenioc  allegéndose de la  legisiacidn
correspondiente, previo analisis de la normatividad
aplicable

Proyecto de convenio

JDJ

Envie & convenio medianle oficio y medios
alectronices. con _conocimiento. de las partes a
validacion por parte de ls Consejeria Juridica quien a

sy ver emite su postura respecto del presente
convenio sl es viable @ no.

Prayecto de convenio

Jod

El proyecto es aprobado?
No, pasa a la aclividad 5
Si. pass a la aclividad 8

J04J

Se hace nuevamente un analisis juridico del convenio
y sa atienden las recomendaciones hechas por la
Consejeria |uridica, para su perfeccionamiento y se
entera a las partes del convenic para informar sobre
su modificacion.

JDJ

Somete sl pro de-convenic a fima del Director
General del Fideicomisg Centro de Congrescs y

JOJ

JBd

Recaba las firmas faltantes de las partes signantes en
el convenio debidamente apegade a ias legisiaciones

d

Recioe €l Converio ebi

conq 8
convenio.

comespondientes y con el respaido de ia Consgjeria |

fin de hacer valer 10 que s ha estipulado en &l|

Jbd

I{qﬂqﬂﬁiwd&mmh que corresponde
al Fideicomiso = para- respaidar juridicamente la
voluntad de las partes y en su momento juridico
oportuno, hacer valer lo que a deracho corresponde

Con esta actividad se da fin a este procedimiento.

Convenio




FROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCCWTCM-DJ-02
Imwu ELABORACION Y VALIDAGION DE CONVENIOS =y
MONELOS | e Turismo Pag Goes
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabliidad de su Custodia odlodis
1 | Proyecto convenio Jefe de Departamento Juridico 5 afnos
2 | Oficio da conveno Jefe de Departamenta Juridico 5 afics
3 | Convenio Jefs de Departamento Juridico 5 aflos
B. Anexos:
No. Descripcion Clave
e = a MW, i TR, ="
|| \ ‘:I:- ﬁ "I_I " . | i i [ - i ﬁ=r :
; }‘._:_‘l 'I'.Il '\'-i___‘-i:: :.. ;-"_ R s . _:_-__.9‘- __.,:;;:




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCCWTCM-DA-01
43 | S EL ABORACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ANUAL e
MORELDS | Jo Turlemo Pag jdeB
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (8). . . f Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Mativo dei Cambic Autorizacion

0 No aplica Emisitn Emisitn 13/junio/2011

Actualizacion del . ;
1 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 13unio/2011
2 Todas wﬁi - " 'i Alagf Actualizacién dei Manual | 27/marzo72014

wiader i 2




Clave: PR-.FCCOWTCM-DA-0)

PROCEDIMIENTO
!g! l s ELABORACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ANUAL Revision 2
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esia es una copia controlada del procadimiento de Elaboracion y Control del Prasupuesto Anual,
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General del Fideicomiso Centro de

Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo & ia siguiente tabla:

Area Funclonal Copia No.
Direccion Administrativa o
criRJ"
u hu‘—# J- ‘:-; B I!'-=Ii d 5;}

PR}

Wlas it e?
“ ey v A '_" i

S pld

B i



PROCEDIMIENTO Ciave: PR-FCCOWTOM-DA-01
ELABORACION Y ROL DEL PRES ESTD ANUAL
“ﬁ@m | Secretaria o g Revision 2
oMELL= ] de Turismo Pag 3 deg
1.- Propdsito:

Coordinar |a elaboracién del presupuesto anual que coadyuven al cumplimiento con fas metas y programas
fijados.

2.- Alcance:
Este procadimienic aplica a:

% Direccién Administrativa
& Direccidn General del Fideicomise Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en.

4 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

4 Ley de Presupuesto, Contabilldad y Gasto Publico del Estado de Moreios

4 Reglamento Interior de! Fideicomiso Centro de Congreses y Convenciones World Trade Center
+ Manual de Organizacidn del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Mareios

4.-Responsablilidades:

Es responsabilidad de! personal Técnico y de Apoyo apegarse & lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Director Administrativo elaborar y mantener actuallzado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Centro de Congresc y Convenciones World Trade
Center Morelos ravisar y vigllar el cumplimignto de esta procedimiento.

5.-Definiciones;
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

'

oyl

Fache 27 da Marzo de 2014 Fecha: 27 ds Marmo de 2014




PROCEDIMIENTO Clave: PRFCCCWTCM.DA-01
EZ! l ELABORACION ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO ANUAL e 5
s0REL0% | de Turismo Pag 4008

Comnsuliar la publicacidn de
18 Ley de Ingresos  y
Egresos en @l Parddico
Ofcal

1

FiN




mg . | Seoretarta

=it

de Turismo

PROCEDIMIENTS
ELABORACION ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTD ANUAL

Claye: PR-FCCOWTCM-DADN

Rewvisitn: 2

Pag. Gde§

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipa de Documento
{No. de Control)

Director Administrativo

(DA)

Consulta la Ley de Ingresos y Egresos aprobada por
el Congreso del Gobierno del Estadoc de Morelos
publicada en &! Periddico Oficial Tierra y Libertad

Calendariza en las diferantes partidas de gastos
realizadas en el programa SELPP presentadas y
aprobadas ante el comité técnico, apegado al control
presupuestal de I3 Ley general de Coniabilidad
Gubermamental publicado y sutorizado en el Panodico
Oficial,

DA

Recibe 1= Insiruccion de |a Direccidn General de
solicitar cotizaciones & los proveedores requeridos
para cubrir los servicios de las diferentes areas del
Fidelcomisa,

Orden de servicio o
Requerimianto
(FO-FCCCWTCM-DO-02)

Analiza si hay partida presupuestal para cubrir el
pago del provesdor y 58 presenta ante el comite
tres colizaclones apegandose a los
monlos de acluacidn vigentes, solicitsndo su
para efectuar la coniratacion y la
liberacion del recurso.

DA

nstruccian de pago para el
Fiduciario

L

'

{
N BT

gasto en el control presupuestal de
la instruccién de pago enviada al

|CuUerdo a

I

@nlnhﬂ.jgitl"- del |

<1

L=

ucaro
Samis0
Ravisa)

documental original apegada a los lineamientos
establecidos \y respaiden ia liberacion del frecurso
reflejada en Ias instrucciones enviadas a Ia fiduclaria.

cuenten con 13|,

il

'  E

Efectia el registro contable de cada partida
presupuestal asegurandose de no rebasar los montos
establecidos en cada partida, para posterior 3 elio
elaborar estados financieros que reflejen cadsa uno de
los movimientos realizados al presupuesto autorizado.

Con esta actividad se da fin a este procedimiento

L =Y




PROCEDIMIENTOD Clave: PR-FCCOWTCM-DA-DY
!g! | ELABORACION ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO ANUAL Revision 2
o de Turizsmo Pag Gde §
7. Registros de Calidad:
. ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencian
1 | Periddico Oficiat Director Administrativo 5 afios
Director Administrativo 5 afios
3 | Instruccién de pago para el Fidusiario
8. Anexos:
=
Ao Descripcion Clave
Nhg_mn

. (¥ L A




Clave: PR-FCCCWTOM-DA-O2

PROCEDIMIENTD
!zi |mw’ EMISION DE INFORMACION FINANCIERA PARA COMPROBACION DE. [ Ravisien |
e | de Turisma Pag lge]
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s} i A . Fecha de
Rav. Afootadan Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 No aplica Emision Emisién 13/unio/2011
Actualizacidn del i .
1 Todas simient Actualizacion del Manual 27 Imarzo2014
] | raf
| e " m— e
t‘! et e
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PROCEDIMIENTD

EMISION DE INFORMACION FINANCIERA PARA COMPROBACHON DE
GASTOS

Clave- PR-FCCOWTCM-DA-02

Revision 1

Pag 2de ]

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copla controlada del procedimiento de Emision de Informacion Financiefa para comprobacion

de gastos.

El original de este documenic queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones Werld Trade Center Moreios

La distribucin de las copias controladas se resliza de acuerdo 2 Ia siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion Administrativa 01
e ¥ Y - = § -
i Jf."- ", s I.. 5
fi’ *é’-' 4 ¥y 'S e
g l o ' = oy | Vel eull’
wi AT




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCCWTCM-DA-02
il | : EMISION DE INFORMACION FINANCIERA PARA COMPROBACION DE | Ravision 1
MORELDS | 30 Tortem GASTOS
THREDE | de Turismo Pag-3del
1.- Propésito:

Registrar de manera sislemética, confiable y oporiuna fas operaciones contables de conformidad sl
Presupuesto Autorizado, para la elaboracién de los Estados Financieros, refiejando a cierta fecha los
resultados de las operaciones del Fideicomiso para la loma de decisiones.

2.- Alcance:
Ests procedimiento aplica &

# Direccién Administrativa

& Direccién General dei Fideicomiso Centro de Congresos y Canvenciones World Trade Center Morelos.
& Usuarics de ia Informacion financiera: Integrantes del Comité Técnico.

4 Cuenta Piblica: H Congreso del Estado.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley de Presupuasto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Moreios

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Moreios.

Ley General de Contabllidad Gubernamental

Normas de Informacion Financiera

Politicas y Lineamientos para el Manejo y Control da Fondos y Otros Gastos.

Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Moarelos r

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Director Administrativo eiaborar y mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones: _

Informacién Financiera: Son los documentos que proporcionan informes periddicos a fechas
determinadas, sobre &l estado o desarrolio de la administracion, s decir la Informacion necesarna para la
toma de decisiones, Se compone por los Estados Financieros: Estado de Situacion Financiera, de
Actividades, de Varaciones en & Patrimonio, ée,Flujos de Efectivo, Reporta Analilico.de! Activo, Estado de

e

Notas a los Estados Estado Analltico de Ingfesos Presupuestales y del Ejercicio del
Presupussio de Egresc g IGasto I : ™
6.-M o de T rf:.-,', i el " . | = el e
\ L}
o
Erika Lopez h
Directora va FACE
Focha: 27 de Marzo de 2014 Facha: 27 de Marzo de 2014 :
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PROCEDIMIENTO
EMISION OE INFORMACION FINANCIERA PARA COMPROBACION DE
GASTOS

Jlave. PR-FCCONTCM-0A02

Fag 4de]

6.1 Diagrama de Flujo:
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Instruccion de pago
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-FCCOWTCM-DA-02
E | EMISION DE INFORMACION FINANCIERA PARA COMPROBACION DE  [poinn
de Turismo ASTOS Pag foel
Eniregar los Estados Financiercs al
Director General para su irma

ORELOS

PODER EJECUTIVO

L



i

MORELTE | de Turismo

Secrataria

FROCEDIMIENTD
EMISION DE INFORMACION FINANCIERA PARA COMPROBACION BE

GASTOS

Clave: PRFCCOWTCM-DA-G2

Revision: 1

Fag §oel

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Auxiliar Administrativo

Revisa que el consecutivo de las Instruccicnes de

pago del mes se encuentre con los requisitos
correspondientes que se generaron para & pago de

proveedores O servicios en orden y completas.

Mota. Los requisitos son. fecha de expedicion de la
instruccién, no. consecutivo de instruccitn, leyenda
de mcuerdos lomados en comité técnico, firma: del
Director General, Sello oficial y tabla con daios
bancanos del proveedor del servicio.

Instruccion de pago

Verifica que las instrucciones de pago contengan la
documentacion comprobatoria del gasto (facturas),
asl como los sallos oficidles de recibido, tanto de la
Secretaria de Turismo y fa Fiduciaria

Nota. Que las facluras saan sisctronicas, numerc de
folio y seris, datos fiscales (RFC, razdn social,
direccién, codigo postal, concepto , cantidad con letra
y nombre dal proveador)

Facturas

Reiaciona las instrucciones de pago por fecha y

numero de instruccidn, anexando las facturas,

pantalias de las transferencias realizadas en el
i ytudng:u:hmmbamn_depﬂgn

Entrega al Despacho contable extemno, aprobado por
el comité técnico. la documentacién contable y
ﬁnmmmddmmwmﬂahmmmm
y complementsda con la documental oficial
{mmcc;amhﬂurn.pmludapm ingresos,

Instrucciones de pago
Facluras
Ficha de deposito

karW-

(CA)

Recibe la balanza de comprobacion impresa, estados
de cuenta; wm rm
ecuons o ewioct

-&alsi—ev wnmiaa %

Bhnz:a de comprobacidn
", Estados Financieros

DA

Eﬂﬁﬂaﬁfmmw
continua en &l paso 7 \
Si continua en el paso 8

indica los errores contenidos en los Estados
Financleros revisados y cotejados con la documental,
solicitando las correcciones pertinentes en liempo y
forma.

Se conecta con actividad 4

Entrega los Estados Financieros debidamente
revisados al Director General para su visto bueno y
firma su firma y para ser presentados ants el comité
técnico y se solicita su autcrizacién y aprebacion,

Estados Financiaros

DA

Publica los Estados Financieros en la pagina de
transparencia del Instituto Morelense de Informacién
Publica y Estadistica

Con esta actividad se da fin a este procedimisnto

N e 11" B

TEI=E *
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) PROCEDIMIENTO Clave! PR-FCCCWTCM-DA-D2
il l Saiee EMISION DE INFORMACION FINANCIERA PARA COMPROBACION DE [ Ravicion 1
W de Turizsma Pég.7oel
7. Registros de Calidad:
. : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancion
1 |instruccion de pago Director Administrativo 5 afios
2 Facturas Director Administrativo 5 afios
3 Fichas de dapisito Director Administrativo 5anos
4 Balanza de Comprobacion Director Administrativo & afios
8 Estados Financieros Director Administrativo 5 afos
8. Anexos:

- =
g §oLntlee —
it
- -
- — TYoL
1 .r.t._ A
iy
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REFERENCIA PR-DEDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-DY

Revigion: 2

Aneso BPag. 1de]

Viil.- DIRECTORIO

Mario Alejandro Noriega Aguilera
Director General del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade

3916321 al 23 Ext 105

Autopista Cuernavaca-
Acapuico km 112,
Alpuyeca, Xochitepac,

Center Morelos Moreios. C.P. 62797
Autopista Cuernavaca-
Erika Lizbeth Diazleal Lopez 39163218123 Ampuicokmlﬂl
Directora Administrativa: Ext. 104 Alpuyeca, é{n;hémzu?ga;
Autopista Cuemavaca-
Vacants ; Acapuico km 112,
Director Operativo 38163 21 Alpuyeca, Xochitepec,
Morelos. C.P. 62797
Autopista Cuernavaca-
Vacante 3918321 w*@““;”“ 12,
Director Comercial ' urana_, G,mP. '*“’F*?':1
M Autopista Cuernavaca-
Lh.#;lmkf:nmﬁimm 3916321 Ext 109 mmmnz. .
Morelos, TP, 62767
. Autopista Cuernavaca-
Lic. Harry Emmanuel Morales Garcia o Acapuico km 112,
Jefe de Departamento Juridico 3818321 B 102 Auyeca, Xochispec
Aulopista Cuernavaca-
Adriana Areliano Rubic : Acapuico km 112,
Jefe de Departamento de Venias eI e 19 Alpuyeca, Xochitepec,
m A =y & w ol Moreles. C.P. 62797
i’ I B A B b= | = | 7 Autopista Cuernavace-
C.P Patricia Avila AR - Baoi . 4 3\ apuico km 112,
Comisaria Pub 1N o 1 N0TRA21 TR0 Ve . Xochitepec,

Morelos. C.P. 62787
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B | — MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTCS Ravision 2
MORELDS | de Administracitn REFERENCIA PR.DGDO-DOSA0] ¥ IT-DGOC-DOSA-D! Anexo B Pag 1de ]
IX.- COLABORACION

Director General del Fideicomiso Cantro de
C. Mario Alejandro Noriega Agullera Congresos y Convenciones World Trade Center
Morelos
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