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fil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién del Fideicomisoc Turismo Morelos, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 84 fraccion XIV de Ia Ley Orgénica de la Administracién Ptiblica del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 ditimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente;

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacion, el presente Manual de Organizacion.

.- -REVISO |7 -
C. Racio del Carmen Dalel Cortés Arenas
Directora General del Fidéicomiso Turismo Morelos

C. Arturo ! : gafcar
'é\Organizacional

D\Ire tor General-ife

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de marzo de 2014

Ndmero de paginas: 15
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PAOEETON

V.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento tecnico~administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Contrato del Fideicomiso Turismo Marelos

Este documento sirve para:

=3 Proporcionar informacién sobre |a sstructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

4. Establecer los niveles jerarquicas;

4 Indicar las funciones de las areas constitutivas:

4= Encomendar responsabilidades:

& Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

il Propiciar la uniformidad en el trabajo;

£ Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

ik Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;

Ak Apoyar las auditorias internas de los organos de control

El Manual de Organizacion esta integrado por lo§ siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
historicos, marco furidico—administrativo, atribuciones, misidn y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. T T LR e

s
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 31 de diciembre de 1999, el H. Congreso del Estado de Morelos, mediante decreto niimero ochocientos
hoventa y cinco, publicado en el Periddico Oficial “Tierra v Libertad”, ntimero 4024, autorizd la modificacién a la
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos, estableciendo el Im puesto Sobre la Prestacion de Servicios de
Hospedaje, a cargo de los usuarios de los mismos.

El 9 de mayo de 2001 el H. Congresa publica en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” ndmero 4115, decreto
namero ciento treinta, en el que se modifican los articulos 384 Bis-15 y 384 Bis-16 de la Ley General de Hacienda
del Estado de Morelos, se autorizé la constitucian de un Fideicomiso Publico de Administracion, Inversién y
Ejecucion, con participacion de la iniclativa privada con |a finalidad de aplicar eficazmente el capital financiero que
se recaude por concepto de impueste sobre [a prestacion de servicios de hospedaje.

El 27 de diciembre de 2006, se publica en el Periddico Oficial ntimere 4501 mediante decreto ndmero ciento ocho
por el que se reforma los articulos 25, tercer parrafo, 45 primer parrafo, 79 parrafo primero y 104, Fraccion | de |a
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos: Para optimizar, fomentar y desarrollar 1a difusion del Estado de
Morelos en todo el pais y en el extranjero en el plano turistico se ha considerado indispensable intensificar las

1 -aeeiones gue-en-esa-materia-har ollade-en-forma-conjunta-el-Gobierno-del-Estado-y-la-iniciativa privada
como es el caso del impuesto Sobre la Prestacién de Servicios de Hospedaje tiene como finalidad la promocién
turistica del Estado; entendiéndose por tal la ejecucion de programas cuyo objetivo sea dar a conocer a nivel
regional, nacional e internacional, mostrando los atractivos -y facilidades que el Estado de Morelos ofrece en el
ambito de negocios, social y de recreacién, la promocion turistica 'se hara conforme a los lineamientos que se
determinaran en los citados programas, mismos que orientaran el destino de los recursos que se obtengan de la
recaudacion del mencionado impuesto y de la participacion de fa iniciativa privada para constituir el patrimonio del
Fideicomiso, en el que se constituira el Comité Técnico' integrado por representantes de los sectores publico y
privado. _ - ‘

El Comité Técnico del Fideicomiso Turismo Morelos a que se refiere el parrafo que antecede, se conformara por
un Presidente que serad el Gobernador def Estado quién tendra vato de calidad, siete representantes mas del
Poder Ejecutivo, seis miembros de la iniciativa privada que representen a todas las agrupaciones de prestadores
de servicios de hospedaje y dos integrantes gque repre"s’é’ntgn a todas las agrupaciones de parques acuaticos y
balnearios legalmente constituidas en el Estado de Morelos. o

Bl fideicomiso se denomina Fideicomiso Turismo Morelos quien se encargara de planear y conducir sus
actividades con sujecién a los objetivos, estrategias y prioridades que se establazcan en el contrato de fideicomiso
y a las disposiciones de su Comité Técnico, de manera tal que su quehacer se encamine al logro del objetivo para
el que fue creado. N o P s

El 22 de enero del 20913 sepub{ica en el Periddico Oficia Tiefra §'Zfi_il_3_erta d” el acuerdo por el que se adscribe el
Fideicomiso Turismo Morelos a la Secretarfa de Turismo. T R S
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VI.- MARCO JURIDICO ~ ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
3. LEYES/CODIGOS:
3.1. Leyes:
3.1.1. Federales:
3.1.1.1 Ley Federal de Procedintiento Administrativo
3.1.2. Estatales:
3121 Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en ef Estado de Morelos
3122 Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos
3.1.2.3. Ley de Enfrega-Recepcion de la Administracion Pulblica para el Estado y sus Municipios de
Morelos
—— =324 ———tey-de-Firma- Electren|caFdefE{.tadoklere T%ober‘ano*ﬂe Morelos
3.1.2.5. Ley de Informacion Pulblica, Estadistica” y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos
3.1.2.6. Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos
3.1.2.7. Ley de Mejora Regulatoria para &l Estado de Morelos
3.1.2.8. Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Morelos
3.1.2.9. Ley de Presupuesto, Contabllldad ¥ Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.2.10.  Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3.1.2.11.  Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente del Estado de Morelos
3.1.212.  Ley del Seivicio Civil del Estado de Morelos
3.1.213.  Ley Estatal de Documentacion y Archlvos cie Morelos
3.1.2.14.  Ley Estatal de Planeacion _
3.1.2.15.  Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
3.1.2.16.  Ley Orgénica de la Administragign Pubhca del Estado de Morelos.
3.2 Cadigos:
3.2.1. Federales: R _
3.21.1. Codigo Fiscal para el Estado de Morelos
4. PLANES:
41, Federales
411 Plan Nacmnal
42, Estatales:>.; 1 ° i
4.2.1 Plan Estatal de Desarrollo v1gente
5. REGLAMENTOSIDECRETOSIACUERDOSIPROGRAMAS
5.1. Reglamentos: ’
51.1. Federales:
5.1.1.1 Reglamaenio de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
51.1.2 Reglamento de la Ley Adqwsmrones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
51.2. Estatales:
5.1.2.1 Reglamento Interior de |la Secretaria de Turismo.
5.1,2.2, Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Morelos
5.1.2.3. Reglamento de la ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Parsonates

del Estado de Morelos

51.24,

de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos ST

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos - y;Prestacuon
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VI.- MARCO JURIDICO —~ ADMINISTRATIVO
5.1.2.5. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a gue se refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
5.1.2.6. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
5.2, Decrefos: , '
5.2.1. Federales: )
521.1. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejerciclo Fiscal vigente
5.2.2, Estatales:
5221, Decreto de Presupuesta de Egresos del Gobiemno del Estado de Morelos para el Ejercicio
Fiscal vigente
5.3. Acuerdos:
5.31. Estatales:
5.3.1.1. Acuerdo que establece los lineamientos para fa Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones

Ordinarias o Extraordinarias de los Organos Colegiados de la Administracién Central y de los
Organismos Auxiliares que integran el Sector Paraestatal del Estado de Morelos

5.3.1.2. Acuerdo por el que se crean los Subcomités para el Controf de las Adquisiciones de las
-~ ——Dependenciasy-Organismos Descontralizados’ el Administracion-Pablica del Estado de Morelos

5.3.1.3. Acuerdo mediante el cual se establecen1as Unidades de Informacion Piblica y se crean

los Consejos de Informacion Clasificada de la Secretaria de Turismo del Goblerno del Estado de

Morelos T R e T e T AT

5.3.14.  Acuerdo mediante el cual se da a conacer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes

de Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias v Entidades de la Administracion Pablica del

Estado o T

54, Programas:

54.1. Federales: _ :

54.1.1. Programa Sectorial de Turismo vigente -

54.2. Estatales: - '

5.4.2.1. Programa Estatal de Turismo vigente

6. MANUALES:

6.1. Estatales: o L o

6.1.1. Manual de Organizacion del Fideicomiso Turismo Morelos

6.1.2. Manual de Paliticas y Procedimientos del Fideico miso Turismo Morelos

7. LINEAMIENTOS:
7 teridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario

A1 Lineamignto de

Nota: fos ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encueniran viéntes rhientras ho.. 7
existan otros que los deroguen o abroguen. ' N
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Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad .al Contrato det Fideicomise Turismo Morelos vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas: '

FRACION QUINTA.- Son fines del presente Fideicomiso, los siguierites:

1. Larealizacién de campafias de difusidn y promocién turistica a nivel Nacional e Internacional.

2. Larealizacion de estudios e investigaciones que apoyen la foma de decisiones estratégicas en todo lo
referente al comportamiento pasado, presente o futuro de la actividad en el Estado de Morelos.

3. Larealizacion de cbras fisicas de infraestructura turistica gue el Comité Técnico determine.

4. La prestacion de servicios ptiblicos o privados que estén directamente vinculados a la actividad turfstica
en el Estado de Morelos.

5. Laprestacién de servicios de informacion, apoyo Y asistencia para los turistas en el Estado de Morslos.

6. La promocion de los destinos turisticos de nliestro Estado, incluyendo la implementacién de los
sefialamientos de las rutas que permitan un mejor acceso a los mismos.
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VIIL.- MISION Y VISION
MISION

Aplicar en forma eficiente los recursos derivados del impuesto al hospedaje y balnearios, asi como de
ofras aportaclones concurrentes, para promover. el desarrollo de la oferta turistica del Estado de
Morelos.

VISION

Consolidar la promocién y fomento del Turismo para posicionar al Estado de Morelos como un destino
turistico altamente competitivo tanto a nivel nacional como internacional, en beneficio de los prestadores

d-erryent

s -deservicios-sectoriales-y-de-latomu n
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Director General del Fideicomiso Turisme Morelos
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Fecha: 27 de marzo del 2014

Fecha: 27 de marzo def 2014

© Fotha: 27 de farca del 2014
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
106 A N/A 40162000 DIRECTOR GENERAL DEL FIDEICOMISO 8
TURISMO MORELOS
109 C 40162000 COMISARIC PUBLICO
110C 46162000 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
ESPECIALES
110 A 40162000 JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO
110C 40162000 JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION DE EVENTOS
110.C. - —40-16 2.0-0.0-2 s JEFE DE DEPARFAMENTO-DE-ENLACE e IO
© ' ~HOTELERO Y PROMOCION LEISURE
110C 40162000 JEFE DE DEPARTAMENTO DE GRUPOS Y
- -CONVENGIONES
110C 40162000 * JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISERO
GRAFICO Y PROMOCION
109 A 40162010 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRAGION Y 5
RECURSOS HUMANOS
606 40162010 AUXILIAR EJEGUTIVO
612 40162010 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
616 40162010 TECNICO ESPECIALIZADO C
610 40162010 ADMINISTRADOR DE RECURSOS A
 TOTAL DE PLAZAS POR DIREGCION 13
Aprobd

Eooc TPy 'i; ’..,}:-‘t R R T R
Y i B B
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director General de Fideicomiso Turismo Marelos
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Bireccién General de Fideicomiso Turismo Morelos
Nivel:
106
Nimero de plaza:
N/A
Jefe inmediato;
Secretario de Téenico del Fideicomiso Turismo Morelos
—===Personalsu-cargo: A R S R BT i
Subdirector de Administracion y Recursos Humanos i . 1

Funciones Principales: -

De conformidad con lo establecido en el Ccént‘réﬁd del Ff'idéitcbmisd furismo Marelos
DECIMA CUARTA.- A manera enuncia{iva pero ;ho _[imitati\fa:, dicho Director tendra las siguientes
chligaciones: :

a) Representar a dicho Comité Técnico en los actos publicos o privados que requieran fa presencia de un
representante del mismo. '

by  Tendra voz pero no voto en las sesiones ordinarias det Comité Técnico.

c) Dar seguimientc a los acuerdos to‘rhados en las sesiones ordinarias del Comité Técnico, para el
cumplimiento de los fines del presente contrato, sin gue de ninguna forma pueda cambiarlos dando las
instrucciones que correspanda a la Fiduciaria. :

d) Colaborar en la revision de las cuentas del Fideicomiso

e) Cualquier ofra instruccidn que et Comité Técnico en sesion ordinaria o fuera de ella le sefiale.

f)  Dirigir la ejecucidn y réalizacion dé:j:gs

rogramas del Fide'jii:om isa que zbr'gvia': ente haya aprobado el

Comité Técnico.,

g} Celebrar los convéhios:y cohtratos queé sean necesarios, ~de .acuerdo con- las Instrucciones y los
lineamientos establecidos por el Comité Técnico, con la previa conformidad de la Fiduciaria.

h) Realizar actos indispensables para la géstion ‘ordinaria del Fideicomiso, eri la esfera de su competencia
y para el cumplimiento de los fines y condiciones expresadas, aprobadas por &l Comité Técnico.

i) Someter a la consideracion del Comité Técnico, previa conformidad de la Fiduciaria, la designacidn y
confratacion del personal necesario para la operacion directa o exclusiva del Fideicomiso. Este personal y
cualquier olros que se utilice directa o exclusivamente para la realizacién de los fines del Fideicomiso no
formara parte de la institucion Fiduciaria, ya que estara al servicio del Fideicomiso.

) Revisar las cuentas que mensualmente presente la Fiduciaria al Comité Téenico, pudiendo emitir al
Comité Técnico su opinidn al respecto.

AV S RPN WP
k) Para efectos iguales a los previstos en el punto anterior, presentar gl Comié Técnico ef balancé’.

general anual del patrimonio del Fideicomiso que administre, anexando el informe 'y dictarien del auditor
externo. S o
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

I} Llevar la contabilidad de las operaciones del Fideicomiso, presentando a la institucion Fiduciaria la
informacion y documentacion que ésta requerira para abrir y llevar la contabilidad aspecial a que se refiera
la Ley de Instituciones de Crédito, para estas operaciones.

m) Elaborar el presupuesto de gastos de operacion anual del Fideicomiso sujetdndose al porcentaje
establecido anteriormente, asi como proponer las campafias de estudios, difusién, promocion e
infraestructura que se realicen para tal efecto en material turistica, asi como a las agendas que realizaran fas
camparnias, previa autorizacion del Comité Técnico,
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Xli.- DIRECTORIOQ

) Diresto: Jalisco No. 8
Profra. Rocio del Carmen Dalel Cortés Arenas {777) 314—14—-44 . ;
. o . ) Colonia Las Palmas
Diractora General del Fideicomiso Turismo Conmutador:
Cuernavaca, Morelos.
Morelos 314-14-12
A C.P.862 050
Extensién: 106
3%‘1‘??3; 4 Jalisco No. 8
Lic. Leticia Berenice Toledo Mata Conmutador: Colonia Las Palmas
Subdirectora de Administracién y Recursos ’ Cuernavaca, Morelos.
314-14-12
S C.P.62 050
Extension: 114
Dlreqt_o\ Jafisco No. 8

_Ljpr‘Helgq ana\:q,l, obato-Prettel

rayy H I Bt
SOICME Eas ranmas T

Jefa de Departamento Juridico

Conmuia&o :
314-14-12
Extensmn 110

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62 050

Lic. Maria Cristina Ocampo Alanis

Jefa de Departamento de Grupos y .

31 4—1 4—44
3 Conmutador

Jalisco No. 8
Colonia Las Palmas
Cuernavaca, Morelos.

Lic. Miriam Ayala Espindola
Jefa de Departamento de Disefio Grafico y
Promaocion

Convenciones 314-14% 12__
: _ Extension: 103 C.P. 62 050
- ~Directo: .
- 314_14_44 Ja_hsco No. 8
Lic. Eduardo Moran lzaguirre Conm @ dor‘ Colonia Las Palmas
Jefe de Departamento de Enface Instltuc:lonat 314- ;J e Cuernavaca, Maorelos.
Extens;on:- 1 03 C.P.62050
Jalisco No. 8

- ‘Conmittador:
S T314-14-12
Exteng;jén;_:l 12

Colenia Las Paimas
Cuemnavaca, Morelos.
C.P. 82 050

Zaira |zchel Gutiér
Administradora de

Jalisco No. 8
olopia Las Palmas
avaca, Morelos.
‘C.P. 62 050

Extensmn 101

- D:recto .
Ana Laura Alvarado Ramos 3t 4o 4 C{)Igﬁ}:asf_(;st\ilg;a?mas
Jefa de Departamento de Enlace Hotelero y Conmutador: Cuernavaca. Morel
Promocion Leisure 314-14-12 ca, 03
e C.P. 62050
Extensién: 115
Directo: Jalisco No. 8
Vacante 314~14—-44 Colonia Las Palmas
Jefe de Departamento de Proyectos Especiales Conmutador: Cuernavaca, Morelos.
314-14-12 C.P. 62 050
Vacante Directo: Ja’usea’T\:o & -
N 314-14-44 Coionia Las: Palmas
éifen?ssDepartamento de Organizacitn de Conmutador: Cuemavaca Morelos.
© 314-14-12 C.P. 62 050
Rk ket T PR

ey g
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Xll.- DIRECTORIO

Diracto:

Profra. Rocio de! Carmen Dalel Cortés Arenas (777) 314-14—44 Coigg;‘i:tzggéﬁn as
Directora General del Fideicomiso Turismo Conmutador:
Cuernavaca, Morelgs.
Morelos 314-14-12 C.P. 62 050
Extension: 106 il
. B 3 ﬂﬁfi 4 _ JaliscoNo. 8
Lic. Leficia Berenice Toledo Mata Conm-u!a dor-. Colonia Las Palmas
;I Subdirectora de Administracion y Recursos ’ 344-1 4_.1:8 ’ Cuernavaca, Morelos.
Extensioén: 1_14 €.P. 62050
. Directo: )
e g 31d—14mdd Ja!lsco No. 8
‘Lic.. Helga Soraya Lobato Prettel Colonia Las Palmas

Jefa de Departamenio Juridico

‘Conmutador:

Cuernavaca, Morelos.
CP.62050

Lic. Marfa Ciistina Ocampo Alznis

Jefa de Departamento de Girupos y-
Convencionés

Jalisco No. 8
Colonia Las Paimas
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62050

Lic. Eduardo Moran Izaguirre
Jefe de Departamento de Enlace Institucion

Jalisco No. 8
Colonia Las Palmas
Cuernavaca, Morelos.
C.P, 62050

_LiC Mirtam Ayala Espindola
Jefa de Depaﬂamen[o de Disefio Grafico y
Promocion

Jalisco No. 8
Colonia Las Palmas
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62050

Zaira szhel Gutierrez:
Administradora de

:Iahsco No. 8
’--C énla Las Palmas
rmavaca, Morelos,

Ana Laufa Alvarado Ramos 7
Jefa de Departamento de En!ace‘Hotelero'}, i
Promocion Léisure - e

314-14-44
" ¢ Conmutddor: T
31414242

lisco No. 8
Colonia Las Palmas
Cuernavaca, Morelos.

" Extension; 115 €.P. 62050
Directo: Jalisco No. 8
Vacants 3td—-14-44 Colonia Las Palmas
Jefe de Departamento de Proyectos Especiales Coamulador: Cuernavaca, Morelos.
314-14-12 C.P. 82 050
Vacante Directo; Jalisco No. 8
Jefe de Departamento de Organizacion de 314"14—44_ Coloria Las ?a!mas
Event Conmutador: Cuernavaca, Morelos.
mos - 314-14-12 C.P. §2 (50
Directo: Jalisco No. 8 .
C.P. Rosa Orozeo Nava 314-14-44 Colonia Las Palmas. - -
Comisaria Publica Conmutador: Cuemavaca, Morelos, -
34-14-12

CP.62050 " |- ..
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XIll.- COLABORACION

Profra. Rocio del Carmen Dalel Cortés Arenas

Director a General del Fideicomiso Turismo Morelos

// 7 e
e ’ f .
e R
— - i‘ - )

Alma Karen Viveros &¢ampo
Profesional Ejecufiva "E™
Asasorfa Designada/a

Leticia Berentes Toledo Mata® ™ *
Subdirectora de Administracion y Reclrsos
Humanos o
Enlace Designado/a
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