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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso Turismo Morelos, el cual
contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en ios siguientes ordenamientos
Juridicos:

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

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

O REVIS6
C. Rocio del Carmen Dalel Cortés Arenas
Directora General del Fideicomiso Turismo Morelos

VISTQ BYENL
- C. Arturo-Alparran Saiazar
ctor General de Désarrblio Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de marzo de 2014 ds :%%;s_ﬁé? 4

Némero de paginas: 84 C e
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo,
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Contrato del Fideicomiso Turismo Moralos.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

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

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;
Apoyar las auditorias internas de los drganos de control.

e = e -

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién.

que se elabora con la

Utilizar de manera racional los recursas humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Comité Técnico

1. El Departamento Juridico debe convocar mediante oficio a los miembros del Comité Técnico quien es &}
maximo érgano de vigilancia, encargado de dirigir y autorizar las actividades realizadas para la consecucion
de los fines del Fideicomiso Turismo de Morelos, mediante entrega de carpetas con los puntos a tratar, de
acuerdo al calendario de sesiones o cuando se requiera una sesién Extraordinaria, con 24 horas de
anticipacion.

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Subcomité de Promocion y Adquisiciones

1. El Departamento de Enlace Institucional debe convocar a los miembros del Subcomité de promocién y
Adquisiciones quien es el Organo encargado de recomendar actividades para la consecucion de los fines
del Fideicomiso Turismo de Morelos del mismo, mediante entrega de carpetas con los puntos a tratar, de
acuerdo al calendario de sesiones 0. cuando s reqwera una_ sesmn Extracrdinaria_con 24 horas de |

anticipacion.
PROCEDIMIENTO: Vigjes de Famn!lanzacton y Ruedas de prensa

1. Bl departamento de Proyectos Espemales debe reallzar la planeacion de Fam Trip (Vigjes de
Familiarizacién), de manera mensual.

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Promocién a Grupas y Conye‘héiones

1. El Departamento de Grupos y convenciones debe recibir por escrito la solicitud, para apoyar un evento
con material promocional del Estado de Morelos, La solicitud de material promocional del evento, deberd
hacerse con 30 dias de anticipaciaon. El cual debera ser entregado en las instalaciones del Fideicomiso.

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de material promomonal

1. El Departamento de Disefio Grafico y promocion debera entregar el material promocional solicitado, a
través de un acuse de recibo, cuando sea requendo por. inslituciones externas, por las otras areas del
Fideicomiso Turismo Morelos, para que dichd material sea promocionado,

PROCEDIMIENTO: Sohmtudes de promoc1on turist[ca de serwmos g ST

1. El Departameitd de Dlseno Grafico'y Promocion debe recibir las sohc;tudes para poder dar atencion a
las mismas 1.-para realizar vrajes de famli:anzac:lon $6l0 se recibiran solu:ttudes con un:mes de anticipacion,

ya sea de los diferentés: medios de comumcaoton, dependencias ylo organizacidn gie quieran conocer y
promover el Estado.

2. E! Departamento de de Disefio Grafico y Promocion debe recibir para la elaboracion de material
promocional para los mumclplos Ferias y Exposiciones, la solicitud dos meses antes de la fecha de
realizacion de la feria y fo exposicién. Lo anterior con el objetivo de realizar optima difusion de los atractivas
turisticos del estado, mediante diferentes dependencias y empresas

PROCEDIMIENTO: Confratos, Convenios, Documentacion Analoga y Asesoria del Fideicomiso Turismo

Morelos.

1. El Departamento juridico debe Asesorar juridicamente a la Diraccicn General del Fideicomiso Turismo

Morelos y a las Unidades Administrativas dentro de su ambito de competencia, envaltuacjaue"\ intgrna”s ¥

externas referentes al Fideicomiso, asi como elaborar y revisar contratos y convemos er) general &l Ly
cuando lo soliciten mediante oficio, EEERIEE

e
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Reasignacion Presupuestal

1. El Director General del Fideicomiso Turismo Moarelos, debe presentar un oficio dirigide a la
Subdireccién de Administracion y Recursos Humanos, para su trdmite de reasignacion presupuestal por
concepto de proyecto promocional, el importe debera incluir el [.V.A. y el concepto por el cual serd utilizado
el recurso. Por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion con respecto a la fecha del evento y
obedeciendo los lineamientos financieros del fondo revolvente y ofros gastos.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

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

4

Se documentan a continuacién los procedimientos ¥ sus respectivos anexos:

1 Ejecucién de Comité Técnico. PR-FTM--DJ-01 9

2 Contrat'os C')qnvenios,_ pocu_mentacién Andloga vy PR_FTM-DJ-02 7
Asesoria Juridica del Fideicomiso

3 Ejecucion de Subcomité de Adquisiciones, Enajenaciones, PR-FTM-DE[-01 8

Arrendamientos y Prestacién de Servicios del FITUR.

. *'Vlajes-de'-Famﬂi'arlzéicr'offyfﬁﬁedzfyﬂe}:ﬁrénf

T PR-FTM-DPE-01 9

5 Solicitudes de Promocic')_rj_ _a_g_i[upgg_y QQ.D:\(EQE.EQ_UGS PR—FTM-DGC-01 7
6 Solicitudes de Promocion T_uﬁféﬁcé de s’éh}id@éé | PR-FTM-DGC-02 | 8
7 Solicitud de Material Pn’:mbciongl PR-FTM-DDGP-01 | 8
8 Reasignacion Presupues;tél PR-FTM-SARH-02 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Ejecucion de Comité Técnico

El original de este docurnento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Turismo
Morelos.

La distribucion de las copias controladas se reaii'za de-acuerdo a la siguiente fabla:

Area Funcional Copia No.

Subdireccién de Administracion y Recursos Humanos 01
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1.- Propésito.-

Administrar la operacion del Comité Técnico a través de la convocatoria de los miembros, para que acudan
a las sesiones y proponer en cada caso el orden del dia que se debera desahogar en la sesidn
correspondiente, asi como formular las actas y acuerdos de las sesiones y dando seguimiento a los
acuerdos tomados.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+  Direccion General del Fideicomiso Turismo Morelos
4 Subdireccidn de Administracion y Recursos Humanos
4 Departamento Juridico.

4 Comité Técnico.

.- Referencias

3 .
Este procedimiento e

CHFFHIS HT

4 Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamtentos y prestacién de servicios del poder Ejecutivo
del Estado de Morelos.

4 Contrato de Fideicomiso Turismo Morélos. . -

4+ Manual de Organizacién del Fideicomiso Turismo Morelos.

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Jefe de Departamento Juridico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la Director General del Fldelcomlso Turismo Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Acta de Comité Técnico. Relacion escrita detallada ¢ pormencrizada de lo tratado y acordado en las
sesiones.

Comité Técnico: Maximo érgano de v;gllanc:;a encargado de dirigir y autorizar las actwldades realizadas
para {a consecucion de los ﬂnes del FIdElCOﬁ]!SO Turlsmo de Morelos L

6.- Wétodo de Trab._auo.:

]

g
t

Rew;(; * / .

Y

Profra. Rocio del Carmen Dalet Gortds Arerids

Y
Lic. Helga Soraya
Jefa de Departamento Juridico

Directora General del Fideicomiso Tutisma Morelos. [ERT

Fecha: 27 de Marzo de 2014 Fecha:27 de Marzode 2014 e
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6.1 Diagrama de Flujo:
{ INICIO )
h 4
Definir a través de los proyectos
recibidos a ftratar en las sesiones del
Comité Técnico
1 .
Calendario de
Convocatoria
Verificar la fecha programada de las Qficio de
sasiones de Comité Técnico, y enviar Convocatoria
oficio de convocatoria y orden del dia

de acuerdo al calendario aprobado por

- —slComité-Técnico-a. los-miembros-del -
Comité Técnico

Convocaloria
2
¥ -
En caso de existir
observaciones,
. ma ara  su
Elaborar orden dei dia con el t r .

N o cofreccion al area
visio buenc y aprobacion de la .

; " respensable  del
Direccién General del proyecio
Fideicomiso Turismo Morelos - )

Orden dei dia
3
Enviar carpstas con el visto bueno | Las carpetas
de la Direccidon General del deberan contener
Fideicomiso Turisma Morelos a cada caratula, orden del
integrante del comité técnico, recibe o S - dia y desglose de
acuse de recibo de cada carpeta. proyectos a tratar.
Canvocatoria | I
4 I
h 4

Verificar que exista Qudrum para
dar inicio a la sesidn

A I Lista de asistencia




PROCEDIMIENTO ’ - Clave: PR-FTM -DJ -01
EJECUCION DE COMITE TECNICO

Revisidn: 6

Pag.5de

Solicitar al Comité Técnico

su aprobacion 0
modificacién del orden del

dia segdn sea el caso. Orden del dia

I\/P__

Explicar con detalle cada punto def
orden del dia y solicita autorizacién vy
visto bueno de cada uno de los
proyectos.

Y

—— - Graen-del-dia

Elaborar del acta comrespondiente y
el seguimiento de acuerdos.

Y

Dar leciura a los acuerdos de la
presente sesién  para que sea
aprobada por fos miembros del Comité
Técnico.

.“

Dar por clausurada la sesion.

10
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Elaborar acta de
sesién y se recabaran
las firmas de los
participantes a dicha

FIN

Actadela
sasion

sesion  de  Comité
Técnico.
11 Acta de [a sesion
Recabar las firmas se El expediente debera
integrara dicha acta de contener oficios de
T T  Tsesion sl expedienteds T T convocatoria,” oiicios
dicha sesian. de designacidn, orden
- ; del dia, Ilista de
B asistencia y proyectos
12 vistos en la sesion.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
{No. de Contral)

Diractor General del

Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFT)

Define a través de los proyectos recibidos y aprueba
los puntos a tratar en las sesiones del Comité Técnico
con su respectiva justificacion documental en base al
Calendario de Convocatorias aprobado por el Comité
Técnico.

Calendario de Convocatorias
Oficio de convocatoria,

Jefe de Departamento
Juridico
{JDJ)

Verifica la fecha programada de las sesiones de
Comité Técnico, elabora y envia oficio de
convocatoria y orden del dia de acuerdo al ealendario
aprobado por el Comité Técnico a los miembros del
Comité Técnico mensual o extraordinaria, segin el
caso.

Convocatoria

Elabora orden del dia con; el visto bueno'y aprobacion
de la Direccién Genéral del’ Fideicomise Turismo

JDJ

Merelos-para-presentario-ante-el-ComitéTécnico-con-
sus respectivos : s _en una hoja especfiica y
control de proye"d't“ - ‘

Nota. En caso de existir. observacnones turna para su
carreccion al drea responsable dei proyecio.

Orden del dia

JOJ

Envia carpetas con el visto bueno de la Direccidn
General de Turismo Morelos a cada integrante del
comité técnico mediante convocatoria y se recibe
acuse de rembo de cada carpeta.

Nota: las carpetas deberan contener: caratula orden
del dia y desglose de proyectos a tratar.

Convocatoria

DGFT

Verifica que exista Quérum para dar inicio a la sesién,
lo cual implica qué se encuentren presentes mas de
la mitad de los integrantes del consejo para para

Lista de asistancia

\| Téerico su aprobacuon 0

d|a segun sea el caso. ;

Orden del Dia

ST

Explica con detalle cada, punto del.orden del dia y
solicita autarizacion y visto bueno de cada uno de los
proyactos.

Orden del dia

JDJ

Toma nota de los acuerdos de la sesién de Comité
Técnico para elaboracién del acta correspondiente y
el seguimiento de acuerdos.

JBJ

Da lectura a los acuerdos de la presente sesién para
gue sea aprcbada por los miembros del Comité
Técnico,
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Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Clausura [a sesidn de no existir otros punios a tratar’

10 ST AR
el Secrefario Técnico.
Elabora acta de sesién y se recabaran las firmas de

11 JDJ los participantes a dicha sesidén de Comité Técnico. Acta de Sesidn
Recaba las firmas se integrara dicha acta de sesion al
expediente de dicha sesion.

12 IDJ Notfa: El expediente deberd contener oficios de Acta de Sesién

convocatoria, oficios de designacién, orden del dia,
lista de asistencia y proyectos vistos:en la sesion.

Conmesta actividad sedatfimal procedimiento:
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7. Regisfros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
Ninguno
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. Forpe .
1 Calendario de convocatorias S/C
2 Oficio de convocatoria S/C
3 Orden del dia S/C
4 Acta de |a sesién S/C
S/C

5 Lista de agistencia 7
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REFERENCIA: PR-FTM-DJ-1

Sesion Dla ) . Fecha
i Lm

Las sesiones se llevardanacaboalas’ ~ .. =

il shrs. En las &ficinas del Fideicomise Tutismo Morelos, Ubicada
en Av. Morelos 281 Col. Centro, CiP. 62000 S = -

Si 1o se Hlevan a cabo las sesiones se mandaré4 la ratificacion de cancelacion de las sesiones y se dira que al
no haber asuntos imporiantes que tratar no habra sesion

L
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REFERENCIA: PR-FTM-DJ-01

Nimero de oficio

Fecha

Integrantes del Comité Técnico
Presente

Por este conducto, me permito extender a usted una cordial invitacién para que asista a la (ndmero de
urismo Morelos, de conformidad con el Contrato de
el (fecha y hora} en punto, en las oficinas del Fitur, Av.

Morelos, nimero 281 conforme al Orden del Dia que se anexa.

sesion) del Comité Técnico del Fidé?cbmiso.

Fideicomiso vigente, sesidn que tendra verificativo

Sin ofro particular por el momento, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Secretario de Turismoy @
Secretario del Comité Técnico del
Fideicomiso Turismo Morelos

o Diractor del Fideicomiso

SPEEET St

s . D g T BT
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Comité Técnico o Subcomités
Nimero de Sesién
Fecha

Orden del Dia

Lista de Asistencia y verificacion del Quérum Legal.

Lectura y aprobacion en su caso, del Orden del Dia de [a Sesion.

Lista de puntos & tratar

- Clausura de la Sesién.

MNumero de Sesidn.

Fecha.

Lugar.

Hora.

Tiempo aproximado de la reunion.
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REFERENCIA: PR-FTM-DJ-01

COMITE TECNICO
FIDEICOMISG TURISMO MORELOS

Acta de la sesién

Fecha
En la ciudad de Cuernavaca, Morelos, el (Fecha) siendo las horas, previa
convocatoria de (Fecha) . @ fravés del oficio nimero del Fideicomiso Turismo

Morelos; se reunieron en la sala de juntas del Fideicomiso Turismo Morelos, sita en Av. Morelos , Colonia Gentro,
Cuernavaca, Morelos; los integrantes del Comité Técnico del Fideicomiso Turismo Morelos, el {Representante o
Titular), Presidente Suplente; el {Representante ¢ Titular), Vicepresidente Suplents; ef (Representante o Titular),
Suplente del Secretario del Comité; el (Representante o Titular), Suplente de la Secretaria de Finanzas y Planeacion;
el (Representante o Titular), Suplente de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas; el [Representante o
Titular}, Suplente de la Secretaria de Educacion, Vocal; 1a (Representante o Titular); Presidenta de la Asociacién de

“Hoteles del Estado™ de"Morelos, A'C., Vicepresidente; ef (Representante o Tiular), Representante suplente de fa
Asociacion de Hoteles del Estado de Morelos, A.C., Vocal Suplente; el (Representante o Titular), Delegado
Propietario Region Cuernavaca de la Asaciacion de Hoteles del Estadé de Morelos, A C., Vocal; la (Representante o
Titular), Representante Suplente de la Asociacion de Holeles del Estado de Marelos, A.C., Vocal Suplente; el
(Representante o Titular), Delegado de fa Regién Norte de la Asociacién de Hoteles del Estado de Morelos, A.C.,
Vocal; el (Representante o Titular), Delegado Propietario Régién Poniente de la Asociacion de Hoteles del Estado de
Morelos, A.C., Vocal; la (Representante o Titular), Representante de la Asociacion de Hoteles del Estado de Morelos,
A.C., Vocal Suplente; el (Titular), Director del Fideicomiso Turisma Morelos; la (Representante o Titular), Camisaria
en el Fideicomiso Turismo Morelos; como invitados, el (Representante o Titular), Representante del Secretario de la
Contralorfa y Contralor Interno en la Secretaria de Turismo; todos ellos con el fin de desahogar los asuntos de la
Primera Sesion Extraordinaria del Comité Técnico del Fideicomiso Turismo Morelos, bajo el siguiente;--—------me=mamcew.-

ORDEN DEL DiA--

Lista de puntos a tratar

DESARROLLO DE LA SESION
Punto Uno.- Lista de asistencia y verificacién del quérum legal ------s--—--m-—x

El Presidente Suplente (Representante o Titular), habiendo corroborado gue se hizo adecuadamente la citacion y
convocatoria correspondiente, procedio al pase de lista, y dado que se comprobé ia presencia de cuantos miembros
asisten def Comité Técnico con facultades de representacion, se declard la existencia de quérum y por lo tanto, la

validez legal de la sesién y de los actierdos tomados en ella, adjuntandose a la presente ‘acta la lista de asistencia

firmada en original por cada uno de los representantes asistentes.
Integrante ausente: (Representante p Tituiar).
Punto Dos.- Lectura y aprobacién en su caso, def Orden del Dia de la Sesién.--

El {Representante o Titular), Presidente Suplente, dio lectura al Orden del Dia de la presents sesion ¥ na habiendo
ninguna observacion, los integrantes del Comité Técnico toman el siguiente acuerdo:
Acuerdo 01/numero de la sesién ordinaria o extraordinaria/dia/mesfafio.- E] Comité Técnico, aprusba por
unanimidad de votos el Orden del Dia.
Se enlistan los puntos y los acuerdos conforme al orden del dia v se enumeran los acuerdos

Clausura de la Sesién.
Siendo las (fecha), (Representante o Titular), Presidente Suplente, da por clausurada la (ntmero de sesién) del

que intervinieron en la sesidn y estan facultados para hacerlo, al final y en los margenes de todas %ﬁﬁ“fr}j’aé

Firman los representantes de: . o _
Por el Gobierno del Estado de Morelos, los de Ia Asociacién de Hoteles del Estado de Morelos; ios invitados >

Comite Técnico del Fideicomiso Turismo Morelos. La presente acta se firma para la debida constancia: Ror.todos los. |}

y por parte de] Fideicomiso Turismo Morelos. ; : .
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FIDEICOMISO TURISMO MORELOS

Lista de Asistencia
Sesidon — fecha y hora

Lugar

No.

Nombre

Cargo

Institucién

Del Comité
Técnico

Nombre y firma
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PROCEDIMIENTO

CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGAY

Clave: PR-FTM-0J-02

ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICOMISO Revisitn: 1

Pag. 1de 7

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). : . . Fecha de

Rev. Afeciadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emisién Emisidn 10/Octubre/2011
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM-DJ-02
CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y
ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICOMISC

Revision:1
Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Contratos, Convenios, Documentacion Andloga vy
Asesoria Juridica del Fideicomiso

El original de este documento queda bajo resguardo da la Direccion General del Fideicomiso Turismo
Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Subdireccion de Administracién Recursos Humanos 01




PROCEDIMIENTO Clave:; PR-FTM-DJ-02
CONTRATQS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y
ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICOMISO

Revisién; 1
Pag. 3de 7

1.- Propdésito.-

Contar con la asesoria juridica debidamente fundada, motivada y oportuna, para la atencion y desahogo de
las consultas y asesorias legales que realice en materia de normatividad interna, politicas y lineamientos de
caracter juridico-administrativos aplicables de la entidad, con la finalidad de garantizar su actuacion en
apego al marco legal vigente asl como la asesoria en |la materia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a;

4 Direccidén General del Fideicomiso Turismo Morglos
4  Departamento Juridico.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4+ Contrato del Fideicomiso Turismo. Morelos de Ad_m nis

ég‘,ién, Inversién y Ejecucién denominado
__“Fideicomiso Turismo Morelos”

4 Manual de Organizacién del F |defcom[so Tunsmo Morelos

4.- Responsabilidades: : -

Es responsabilidad del personat Téchico y de Apoyo apegarse a este procedimiento,

Es responsabilidad del Jefe del Departamento Juridrco elaborar mantener actualizade y apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Birector General del Fideicomiso Turlsmo Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

Lic. Helga Soré\ya L.obato Prettet Profra Romo del Carmen Dalel Cortés Afenés
Jofa de Departamento Juridico Directora General de| Fideicomise Turismo Morelos L

Fecha: 27 de Marzo del 20144

& -n




PROCEDIMIENTO Clave: PRFTM-D.J-02
CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y Revisié: 1
ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICOMISO .
Pag.4de 7
6.1 Diagrama de Flujo:
{ INICIO }
v
Recibir y revisar que el
documento recibide  cumpla
con e procedimientc de
adquisiciones,
Confrato, Convenio,
T‘ Documentacion
Analoga
Revisar que s | .- En case de que no cumpla los
documentos para elaborar ’ requisitos o procedimienta de
coniratos o convenios ) adguisicion notifica a la DG
cumplan con el marco FITUR, para que bajo sus
juridico vigente. - instrucciones  se proceda a
elaborar el proyecto o el
2 Contrato, contrate.
Convenio,

Documentacian
Andloga

En caso de ser necesario, se
scficitarda mayor Informacién o
documentacién para elaborar
Confrato, Convenio o el contrate, convemio o
documento andlogo. ] documento andlogo, al area
Se inicia con el material : responsable  del proyecto,
entregada. o prestador del servicio,
proveedor, funciones, etc,

Elaborar proyecto de

Cantrata, Convenio,

“ Nota: En caso de ser
necesario se harin las
madificaciones
periinentes del proyecto
del centrato, Convenio
o documento andlogo.

Documentacion

Y .
Anélaga

Revisar, autorizar y da el visto
bueno al Contrato, Convenio o
documento analoga %
posteriormente recaba la firma del
Direcior del Fideicomiso Tursmo
Morelos y del prestador del servicio.

Contrato, Convenio,

4

Marco Juridico y
Normatividad

Documentacion .
Andloga”™ = = |-

A TR )

¥

- atles - L _7‘-“
Fra §HT AR A W e




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM-DJ-02

CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y ST—
ASESCRIA JURIDICA DEL EIDEICOMISO evision:

Pag. 5de ¥’

Abrir expediente para el
Control y Seguimiento dal
Conifrato, Convenic o
documento analogo

El expedienie se tendri
en frinsito hasts el
cumplimiento del ohjeto
por &l cual se llevo a
cabo el Contrato,
Contrate, Convenic o Convenio o Documento

5 - ‘ Documanto Anatago Andlogo.




PROCEDIMIENTO
CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y
ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICONMISO

Clave: PR-FTM-DJ-02

Revision: 1

Pag.6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento

Direccién General del
Fideicomiso Turismo
Morslos
(DGFTM)

Recibe, sella y turna Documentacion Andloga el
proyecto u oficios al drea correspondiente para su
anélisis atencion de seguimiento "de la solicitud
requerida. Tratdndose de contratos, revisa que
cumpla con el procedimiento de adquisiciones.

{No. de Control)

Contratos, Convenios
Documentacion Analoga

Jefe de Departamento
Juridico
(JDJ)

Revisa que los documentos para elaborar contratos
o convenios cumplan con el marco juridico vigente
en la materia.

Nota: En caso de que no cumpla los requisitos o
procedimientc de adquisicién notifica a la Direccién
General del FITUR, .para que bajo sus Instrucciones
se proceda a'elaborar el proyecto o el contrato,

Contratos, Convenios
Documentacion Analoga

Jod

Elabora proyecto de Contrate, Convenic o
documento analdga,” €on &l material recibido por el
solicitante para visto bueno del Director General del
Fideicomiso Turlsmo Morelos

Nota: En caso de ser necesario, se solicitara mayor
informacion o documentacion para elaborar el
contrato, convedic o 'ddCumento"a‘halogo al area
responsable del proyecto, prestador del servicio,
proveedor, funclones etc

Contratos, Convenios
Documentacién Analoga

JbJ

Revisa, autonza y da el visto bueno al Contrate,
Convenio © documento analogo y posteriormente
recaba la firma del Director ‘General del Fideicomiso
Turismo Morelos y del prestador del servicio.

Contratos, Convenios
Documentacion Analoga

-Marco juridico y normatividad
FNota: . En -caso.dé . ser:.necesario se haran : las |-+ | y

;f’modmcacsones pertlnentes el proyecto del contrato,’f. :

Convenio o documento andlogo

JDJ

Contrato, Convenio o documento analogo

Nota: Ef expediente ‘se tendra en fransito hasta el
cumplimiento del objeto por’el cual se llevo a cabo el
Contrato, Convenio o Documento Analogo.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

| Abre’ expedlente para el Contral y: Segulmlento del|- .-~

Confratos, Convenios a
Documento Andlogo




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-FTM-DJ-02

s i g ETRUTISRTy CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y Revision
FEEE D G T ASESOR!A JURIDICA DEL FIDEICOMISO svision-
Pag.7de?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Contratos Jefe de Departamento Juridico Indefinido
2 Convenios Jefe de Departamento Juridico Indefinido
3 Documentacion Analoga Jefe de Departamenio Juridico indefinido
4 Marco juridico y normatividad Jefe de Departamento Juridico indefinido
5 Documento Analogo Jefe de Dep tamento Juridico indefinido
8.Anexos:
Anexo Descrlpc;lon | Clave

Ninguno

e e T




PROCEDIMIENTO ' Clave: PR-ETM- DEf -01
EJECUCION DE SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, e
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR. gvisian:
Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y AUTORIZACION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambic Autorizacién
0 Emision . Emision 10/Diclembre/2004
1 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
2 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
3 1,3 Actualizacion de actividades, | oy i ocian del Manual | 10/Agosto/2007
firmas y fechas de autorizacion | - )
= Actualizacion de actividades, — :
4 Todas procedimientos, firmas y fechas Actualizacién del Manual 10/Septiembref09
de autorizacion == 7
5 Todas Actualizacion de actividades, 1 - o agizacion del Manual | 10/Octubre/2011

Todas ':}f\ctuafizacién del Manual

B _ Actualizacion del Procedimiento 27/Marzo/2014




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM- DEI -01
EJECUCION DE SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, i
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR :
Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esia es una copia controlada det procedimiento de Ejecucion de subcomité de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y prestacién de servicios del FITUR

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Generzl del Fideicomiso Turismo
Morelos . .

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

Area Funcional Copia No.

Subdireccién de Administracion vy Recursos Humanos. 01




TORELDE

PROCEDIMIENTCO Clave: PR-FTM- DEI -01

EJECUCION DE SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR.

Revisién: 8

Pag. 3de 8

———Este-procedimientoestabasadoen:

1.- Propdsito.-

Administrar la operacion de los Subcomités de Promocion y de Adquisiciones mediante la convocacién de
los miembros, asl como acudir a las sesiones, proponer en cada el orden del dia que se debera desahogar
en [a sesion correspondiente, asi como formular [as actas y dar seguimiento a los acuerdos tomados. Estos
subcomités sera auxiliar en la ejecucion de las funciones del propio Comité Técnico, para un mejor control
interno.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

4  Direccion General del Fideicomise Turismo Morelos

i Departamento de Enlace !nstltucwnal para administrar la operacnén del Subcomité de Promacion o de
Adquisiciones.

3.- Referencias:

4= Ley sobre adquisiciones, enajenamones arrendamlentos y prestamon de servicios del poder Ejecutivo
del Estado de Morelos.

4 Contrato de Fideicomiso Turismo More1os o

4. Manual de Organizacién del Fldelcomlso Turlsmo Morelos o

4.- Responsabilidades:

Es Responsabilidad del Personal Téchico y de Apoyo,’ apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departarhento de Enlace Instntumonal elaborar y mantener actualizado,
apegarse a lo establecido este procedimiento. .

Es responsabilidad del Director General del FIdEICOﬂ"lISO de Turismo Morelos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

tratado y acordado en :
Subcomité de Prom (
consecucion de los fines del Fideicomiso Turismo de Morelos.
Ficha Técnica: documento que contieng las especificaciones del producto | _.

Cuadro Comparativo; documento que contlene las espemflcamones yel cosfo del proyecto

36

Ela or
Lic. Eduargo Morag [zaguirre Prafra."Rocio del Carmen Dalet Cor’tes ATenas : :
Jefe de DepartamentQ dg‘ nlace |nstitucional Directora General del Fideicomigs* Tdrishird ‘Mbrdlo ¥- 4% | - .
Fecha: : 7 de Marzo del 2014 i,




PROCEDIMIENTO
EJECUCION DE SUBCOMITE DE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR,

Clave: PR-FTM- DEI -01

Revisidén: 8

Pag. 4 de8

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir mediante solicitud de
apoyo en diferentes ambitos
por parte de la Secretarfa de
Turismo,  Municipios  yfu
organismos independientes o
prestadores de servicios.,

1 R

Oficic presentacién
proyecto.

Y

R

Verificar la fecha del proyecto y
compara contra la fecha

En caso de que el
proyecto sea
urgente se convoca

programada-para-llevara-cabo— |

la reunién de Subcomité.

Calendario de
Convocatorias,

——a——una——reunidn ———
extraordinaria. En
caso confrario se
archiva en espera
sesién

de la
ordinaria,

Distribuir  la  solicitud  al
departamento correspondiente
para que sea elaborado el
proyecto o la ficha técnica v

Oficlo Presentacion de
Prayecto.

Conirot

del Proyecto

cuadro comparativa de
cotizaciones,
3
S A A It
Elaborar convacatoria v

orden del dia del Subcomité
de Adquisicicnes de acuerde
a los puntos a tratar en la
sesion,

Oficio de Convocatorial

Crden del dia

Integrar

asistencia de por lo menos 4
de los 6 integrantes del
Subcomité

carpetas, h—/l/-\/‘
convocaloria  y  confima

Oficio de
Convocataria £

Y

Ficha Técnica

Orden del dia




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM- DEI -01

EJECUCION DE SUBCOMITE OE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, Revision: 6

ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR.
Pag. bde 8

Realizar  reunién para
analizar junto con el
Subcomité % solicitar

recomendaciones del
Provecto. Control del Proyectol
‘ Lista de
Asistencia

Someter nuevamente a
Subcomité el proyecto para
revisién y analisis.
debidamente justificado.

£Se autariza
el proyecio?

Cantrol de Proyecto

En caso de que
existan
obsevaciones por
parte del Subcomité
de Promocion o de

Elaborar acta de sesion
con los provectos
aprobados y se recaban
las fimas de los
asistentes ala sesion.

Acta da Sasian o Adquisiciones sa
analizan y se dard
g raspuesta.
¥ —

Archivar el acta el i

debidamente firmada de CEL expediente

forma definitiva deniro de 'fq%b.gra contener,
oficing de

la carpeta del Subcomité. ’ . )
conyocatoria,  lista

“de-asistencia, orden
del dia, proyectos y
acta.

Acta de |a sesion

10




PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE SUBCOMITE DE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,

ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR.

Clave: PR-FTM- DEI -01

Revision:6

Pag. G de 8

6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante solicitud de apoyo en diferentes
1 Director General del |ambitos  eventos, promocionales, grupos vy
Fideicomiso Turismo | convenciones o adquisicion de bienes muebles por
Morelos parte de la Secretaria de Turismo, Municipios y/u | Oficie presentacién proyecto, ||
{DGFTM) organismos independientes o prestadores ds.
servicios.
Verifica fa fecha del proyecto y compara contra  |a
2 fecha programada para llevar a cabo la reunién de
Subcomité.
DGFTM Calendario de Convocatorias
Nota: En casoc de que ei proyecto sea urgente se
convoca a una reunion exfraordinaria. En caso
confrario se archlva en espera de Ia sesmn ordinaria.
- — E)|str|buye 713, **sohmtud - '-—a{——depaﬁamento'*QﬁGi@‘ﬁFeseﬂtaﬁiéﬂ‘ﬁreyeete-’” S
3 DGFTM correspondiente para que sea efaborado el proyecto o Ficha Técnica

la ficha tecmca y cuadro comparativo de cotizaciones.

Control de proyecto

Jefe de Departamento
de Enlace Institucional
{JDEI

Elabora convocator[a y orden del dla del Subcomité
de Adqmsmiones de acuerdo a los puntos a tratar en
la sesion.

Orden del dia
Oficio de Convocatoria

JDEI

Integra carpetas envia convocatoria y confirma
asistencia de por lo menos 4 de los 6 integrantes del
Subcomité )

Nota: en las carpetas deberan ser integradas Controf
de Proyecto o Solicitud de Adquisicién de bienes
muebles e inmuebles, Ficha técnica, Comparativo de
cotizaciones, Orden del Dia, 'Convoéatoria.

Orden del dia

Oficio de Convocatoria

DGFTM -

Realiza reunién para analizar junto con el Subcomité

'y solicitar recomendaciongs ‘del Proyecto de eventos, [ S
promcmonales grupos Yy convenmones 0 adqunsmlon" .
+| de bienes muebles - ; . :

Conirol de Proyecto
Lista de asistencia

JDEI

£Se altoriza el p_royecto? e
No, pasa a la actividad 8
8|, Pasaa la actividad 9 - .-

JOE

Somete nuevamente a Subcomlte el proyecto para
revision y analisis debidamente justificado.

Control de Proyecto

. JDEI

Elabora acta de sesién con los proyectos aprobados y
se recaban las firmas de los asistentes a la sesidn,
para dar certeza al acta en la gue se estipulan los
acuerdos tomados para flevar a cabo eventos,
promocionales, grupos y convenciones o adguisicion
de bienes muebles en conjunto con la Secretaria de

Turismo.

Acta de sesion




PROCEDIMIENTO
EJECUCION DE SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR.

Clave: PR-FTM- DEI -0t

Revisién: 6

Pag. 7 de 8

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Archiva el acta debidamente firmada de forma
definitiva dentro de la carpeta del Subcomité.

10 JDE] Nota: el expediente deberd contener, oficios de Actas de la sesién

convocatoria, lista de asistencia, orden del dia,
proyectos y acta.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM- DEI -01
EJECUCION DE SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, Roviotor 8
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL FITUR. eviston:
P&g. B deB
7. Registros de Calidad:
‘ - o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Calendario de convocatorias Jefe de Departamento de Enlace 1 afio
Institucional
2 Lista de asistencia Jefe de Departamento de Eniace 1 afio
Institucional
3 Orden del dia Jefe de Departamento de Enlace Indefinido
Institucional
4 | Oficio de convocatoria Jefe de Departamento de Enlace Indefinido
Institucional
5 |Acta de la sesion - ° = "|"Jefe de Departamento de Enlace
Institocional
8. Ahexos:
Anexo o e .
No. De.s_cr!pmon n Clave .
1 Control de Proyecto. L . - 3/C




FORMATO
CONTROL DE PROYECTO

REFERENCIA PR-FTM-DEI-01

Clave: 8/C

Revisién: &

Anaxo 1 Pag.1 de 2

CONTROL DE PROYECTO

Ntmero del acuerdo

1.- DEL PROYECTO

Cpinién del FITUR

1 Nombre del proyecto

2z Tipo de actividad

3 Salicitado /
Organizado por

4 Empresal Institucion/

5 Antecedentes

5] Descripcion del

__proyecto

7 Fecha de realizacién-

8 Lugar 4

9 Canfidad de unidades

10 Dirigide a

11 Vinculacion con ef
programa de

12 Objetivo

13 Meta

14

.- DEL PRESUPUESTO E

STIMADO

1 Programgé

2 Sub-progfama

3 Cuenta:

4 Sub — cuenta

5 Presupuesto autorizade
6 Ejercido

7 Saldo disponible

8 Costo del proyecto




; ' Clave: $/C
O ;ﬂ{ 1 Senretsra FOQRMATO T
SN pe Tusierne CONTROL DE PROYECTO Reviston: 6
REFERENGIA PR-FTM-DEI-0t P4g.2 de 2
L Nlmero del acuerdcq

3.- FINANCIAMIENTO ESTIMADO DEL PROYECTO

Fideicomiso Turismo Morelos (fitur).-

Total
* Presupuesto [.V.A., incluido.

4.- CONTROL ADMINISTRATIVO

—

Procedimiento de adquisicién: B
2 Responsable de la receptoria‘de bienes y -
servicios -

—Documentos Anexos

o

5.- DEL. SUBCOMITE o 3

RECOMENDACION:

FIRMAS:

Nombre
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-FTM- DPE -1

fesdeige § BEHIIAN VIAJES DE FAMILIARIZACION Y RUEDAS DE PRENSA Ao
E i de Torizmeo evisidn: 6
Pag. 1de g
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag {s). , ; . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo det Cambio Autorizacion
0 ——— Emision 7 Emision 10/Diciembre/2004 _
Todas Actualizacion def Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
1 Procedimiento g
2 1.3 Actualizacion del Actualizacion del Manual 15/Juniof2006
Procedimiento
3 13 Actualizacién del Actualizacion del Manual | 10 4¢ Zigosto del
“Procedimiento ~ = ¢ 14 1,747
- - Actualizacidn de actividades;, TP TV PPy L 1
4. lodas firmas y fachas de Actualizacion-del-Manuwal 10/Septiembre/09-
autorizacidn” -7 =
Actualizacién de actividades, |~ -
5 Todas firmas y fechas de Actualizacion del Manual | 10/Octubre/2011
auterizacion %
6 Todas Actuaiizacion del Actualizacion del Manual 27Marzof2014

procedimiento




PROCEDIMIENTC Clave: PR-FTM- DPE -D1

YIAJES DE FAMILIARIZACION ¥ RUEDAS DE PRENSA

Revisién: 6

Pag.2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Viajes de Familiarizacion Y Ruedas de Prensa
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Fideicomiso Turismo Morelos

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a 1a siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Subdireccién de Administracion y Recursos Humanos. 01

R




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM- DPE -01

VIAJES DE FAMILIARIZACION Y RUEDAS DE PRENSA

Revisidn: 6

Pag.3de 8

1.- Propésito.-

Organizar Viajes de Familiarizacidn Y Ruedas de Prensa con medios de comunicacién nacionales, mediante
la elaboracién de una secuencia de actividades donde se especifique que lugares y eventos son
importantes de promocionar.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

4. Direccion General del Fideicomiso Turismo Morelos
4 Departamento de Proyectos Especiales

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4 Ley sobre adquisiciones, enajenacmnes arrendamientos y prestac;on de servicios del poder Ejecutivo
del Estado de Morelos. Py - :
4 Confrato de Fideicomiso Irrevocable de Admlnzstraclon lnvers:on y Ejecumon denominade "Fideicomiso

Turismo-Merelos”

4 Manualde Organizacion del F|c1e1com|so |urtsmo_ Morezos

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Técnico y de Apoyo.dpegarse a Io establecido en este procedirmiento.

Es respeonsabilidad del Jefe de Departamento de Proyectos Espemales elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General del Fideicomiso Tunsmo Morelos, revisar, vigitar y autorizar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Fam Trip (Viajes de Familiarizacion).- Son recorridos que se hacen con medios de comunicacién, agencias
de viajes, tour operadoras o empresas para la promaocién de un destino turlstico.

Itinerario - realizaran durante un recorrido contiene fecha, hora y lugares a visitar.

Orden del dia.- Secuencia de actividades de la rueda de prensa.

Publicaciones.- Son las notas que se obtienen de los vigjes de familiarizacion y ruedas de prensa para la
prornocion del Estado

Ruedas de prensa.- Son conferenclas ‘de prensa Con med|os de comunlcamon nacmnales para dartes a
conocer los productos y eventos turistlcos que tlene el Estado & :

6.- Método de Trabajo: N

Elabord

Profra. Rocio del Carmen Dalel Cortes Arenas ol Profra. Rocio del Carmen Dalel Cénes Atenas
- Directora General del Fideicomiso Turismo Morelos Directora General del Fideicomiso TUFisma. Morglos

Fecha: 27 de Marzo del 2014 Fecha: 27 de Marzo dgl 2014 % * "~
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6.1 Diagrama de Fiujo: INICIO
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Realizar la lcgistica del
recorrido o rueda de prensa

B
Elaborar el Presupuesto en &
cual se anotan los vidticos
gue Se generardn para
solicitar el gasto a
comprabar,
Presupuesto para
gasios de Fam frip
7 o Rueda de Prensa
_ L
Elaborar oficic de gasto a §

comprabar para fa Subdireccion
de Administracion y Recursos
Humanos firmado  por el |-
Director General del ) B
Fideicomiso Turismo Morelos.

Oficio gasto a
8 comprobar

h 4
Realizar el Viaje de Nota: la hoja de
Familiarizacién o rueda de prensa registro se
de acuerdo al itinerario u orden del deberan los
dia respetando horarios y fechas campos de

establecidas, los participantes
deberan llenar la hoja de registro.

nombre, medio o

_empresa,

Hojas da registro de
participante itinerario
9 u orden del dia

it “teléfono y correo
-| electrénico.

3 Nota: La
encuesta evalua
Tomar folografias como testigo de la atencién  del
que se realizé el evento asi como se pgrspnal_ del
realizaran  las  encuestas  de Fidelcomiso,
satisfaccion al cliente en los viajes de pres‘tgdor de
familiarizacion. servicios %
afractivo.
10 Encuestas de
satisfaccién al
] cliente.
*
11 : -
; .
™ . R .
P ey g a@t B Lo

]
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Comprobar el gaste
solicitado v se entregara
los reportes,
publicaciones y testigos

Formatos de
il reasignacion

- presupuestal

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Na, de Control)

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
{DGFTM)

Planea a fravés del calendarioc de vigjes de
familiarizacién, los recorridos para promocionar el
Estado de Morelos con medios de comunicacion,
agencias de viajes, tour operadoras; y ruedas de
prensa con la Direccién General del Fideicomiso
Turismo Morelos.

Calendario Viajes de
Famliliarizacion.

Jefe de Proyectos
Especiales
{JPE)

Solicita al Comité Técnico a través del Control de
Proyecto se. aprueben los viajes de familiarizacian y
ruedas de prensa.

Controles de Proyecto

JPE

Envia via fax o correo electrénico al medio, empresa
6 agencia de relaciones publicas su solicitud para el
recorrido o rueda de prensa a que se convoca y se
reciba respuesta Sl :

Solicitud para Fam Trip o
Rueda de Prensa

Nota: | a salicitud debera contener fecha de recarrido, | .

segmento que se reguiere v justificacion.

JPE

Realiza propuesta de itinerario u orden del dia para el
Visto Bueno del Dlrector General del Fideicomiso
Turismo Morelos

Nota: La solicitud debera contener fecha de recorrido,
segmento que ge requiere y justificacion

{tinerario u orden del dia

JPE

Salicita a la Direccién General del Fideicaomiso
Turismo Morelos la autorizacion del Itinerario u orden
del dia propuesto para el recorrido y asi mismo
enviarlo por corree electrénico junto con el registro del
medio para su llenado.

Nota: El itinerario 8n ocasioriés puede ser corregido
por la empresa o medio.

Hinerario u orden del dia
Formato de registro del
medio

JPE

Rea[tza la’ Icglstlca del recorrido o’rueda de prensa'ﬁ T
b} que consnste en ..enviar' oficios Via fax
flamadas a los prestadores mvolucrados v conﬂrmar,_

dias de-visita y hora.

e

realizar | -

JPE

Elabora ‘el Presupuesto ‘en ¢l cual se anotan los
vidticos que se generaran para solicitar el gasto a
comprobar,

Presupuesto para gastos de

Fam Trips o Rueda de
Prensa.

JPE

Efabora oficio de gasio a comprobar para la
Subdireccion de Administracién y Recursos Humanos
firmado por el Director General del Fideicomiso
Turismo Morelos.

Se conecta con el de reasignacion presupuestal.

Oficio gasto a comprobar
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Bocumento
{No. de Control}

JPE

Realiza el Viaje de Familiarizacidn o rueda de prensa
de acuerdo al itinerario u orden del dia respetando
horarios y fechas establecidas, los participantes
deberan llenar la hoja de registro.

Nota: la hoja de registro se deberan los campos de
nombre, medio o empresa, teléfono y comreo
electrdnico.

Hojas de registro de
participantes.
itinerario u orden del dia

10

JPE

Toma fotografias como testigo de que se realizd el
evenfo as/ como se realizaran 1as encuestas de
satisfaccion al cliente en los viajes de familiarizacidn.

Nota: La encuesta evalia [a atencuon del personal del
Fldelcomiso prestador de. _'rwcnos y atractlvo

Encuestas de satisfaccion al
cliente.

1

JPE

repottes, publicaciones y testlgos para comprobar el
gasto a la Subdireccién de Admmlstramon y Recursos
Humanos

Se conecta con el Procednm:ento de reasignacion
presupuestal.

Comprueba el gasto solicitadp y se entregara Ios

Formatos de reasignacion
presupuestal

Can esta actividad se finaliza el procédimiento

| e
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7.- Registros de Calidad:
. ) Tiempo de
Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
Encuestas de satisfaccidn al cliente. Jefe de Proyectos especiales 1 afio
Calendario Viajes de Familiarizacion. Jefe de Proyectos especiales 1 afio
Controles de Proyecto Jefe de Proyectos especiales 1 afio
Solicitud para Fam Trip 0 Rueda de Jefe de Proyectos especiales indefinide
Prensa
5 |ltinerario "Jéfe de Proyectos especiales Mensual
6 Hojas de registro de participantes. ~ Jefe de Proyectos especiales Mensual
7 Hfinerario U orden del dfa Jefe de Proyectos especiales indefinido
8 Formatos de reasignacion presupuestal Jefe de Proyectos especiales indefinido
9 Correo u oficio de peticion Jefe de Proyectos especiales indefinido
8. Anexos:
Anexo S
No. Dgscrrl'png.p - Clave
" Ningino
) .8
TN
S e
WA E Sy -
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambic Autorizacion
o ——- Emisién Emisidn 10/Diciembre/2004
1 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento
2 1,3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 15/Junic/2006
Procedimiento
3 1,3 Actualizacién del Actualizacion del Manual 10 de Agosto del
Procedimiento . 2007
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s
i



PROCEDIMIENTO

SCLICITUDES DE PROMOGION A GRUPOS Y CONVENCIONES

Clave: PR-FTM-DGC-01

Revisidn: 6

Pag. 2 de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
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1.- Propésito.-
Recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de promocién a grupos y convenciones, los cuales
promuevan el turismo en el Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a;

L+ Direccion General del Fideicomiso Turismo Morelos
4  Departamento de Grupos y Convenciones.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4. Contrato de Fideicomiso. Turismo Morelos de Administracion, Inversién y Ejecucion denominado
“Fideicomiso Turismo Marelos”
4 Manual de Organizacion de Fideicomiso Turismo Morelos

4.- Responsabilidades:

. ——..—Es-responsabilidad-del-personalTécnico-y de Apoyo-apegarse-a-lo-establecido-en-este-procedimiento.— —

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Grupos y Convenmones elaborar y mantener actua[;zado
este procedimiento.

Es responsabilidad det Director General de[ FIdEICOmISO de Tunsmo Morelos, revisar, vigilar y autorizar el
cumplimiento de este procedimiento. I

5.- Definiciones: o

Carta de Solicitud de Promocién de Grupos y Convenclones: Documento elabarado por los solicitantes,
en el cual describe el proyecto a realizar'con la fmalldad de justificar ef apoyo requeride para promover el
turismo en el Estado de Morelos. :

Control de proyecto: Formato en el cual se descnbe Y Justn‘lca el proyecto para promover el turismo del
Estado de Morelos.

Cuadro Estadistico: Tabla y grafico de medmuon de la derrama écondmica en el Estado de Morelos,
Encuesta de Calidad: Documenio que ‘se aphca para conocer el grado de satisfaccion del servicio
otorgado.

Ficha Técnica: Formato elaborado para definir los apoyos a otorgar

Precotizacién: Solicitud de .precios :a un: proveedor, ~sobre espectﬂcamones generales del producto
requerido para promover el tunsmo en ef Estado de Moralos.

Reporte de Actividades: Formato donde se. espemflcan las acciones reallzadas durante &l evento.

Testigo: Se reﬂere a la prueba del servrmo otorgado en el caso de un ser\nmo se toma fotograﬂa

6.- Wétodo de Trabajo;

Elabord &
Lic. Maria Cristina E‘::a po Aldnis Profra. Rocio del Carmen Dalel Céités Arr—;nas
Jefa de Departamento de G sy Co yencwnes Directora General del Fideicomiso Turrsmo Morelos
Fecha: 27 de Marzo de 2014 Fecha: 27 de Marzo de 201 -d ’
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6.1 Diagrama de Fiujo:

INICIO

Recibir del sector privado y
gubernamentai Solicitudes de

Promacién de Grupos y Carla de Solicitud de
Convenciones Promocitn de Grupos y
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1

-
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2
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! Promocion de Grupos v
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Buscar y gestionar con los
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realizacién del evento para el
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Y

4
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Res.ponsabie Actividad Tl?ﬁ(f%g%%:?ggto
Director General del . ;
1 Fideicomiso Turismo g{eql?e del  sector . privado y gubemarqental Carta de Solicitud de
olicitudes de Pramocidn de Grupos y Convenciones "
Morelos la cual se entrega al Jefe de Departamento de Grupos Promocion de Grupos y
(DGFTM) Snireg partamen P " Convenciones
| y Convenciones para su conirol y seguimiento.
Recibe la solicitud y convoca a reunién con el grupo
2 Jigndvzgiﬁ?sy organizador y define en base a la solicitud los apoyos
que se otargardn en conjunto con las instancias que
(JGC) o .
participen al igual en los apoyos a Grupos vy
Convenciones en materia de Turismo.
Elabora F|cha écn[ca de :o a Ias necemdades
o solicitudes del qrupo organizador para establecer Carta de Solicitud de
g o JGC T Tlos apoyos quE se atorgaran, con la finalidad de "~ Promocion de Grupos y
fomentar el turismo, y mejorar 1a calidad en los Convenciones
servicios que’ ofrece los lugares y productos turisticos
del estado de Morelos g
Busca y gesﬂqna con los proveedores los apoyos ]
4 JGC para la realizacién del evento y/o promocion para el Lista de Proveedores
Grupo o Convencién, de acuerdo a Io requerldo en la
solicitud. ; : i
5 Realiza Pre t:dtiz'aciOn y prepara él 'expediente del Carta de Solicitud de
proyecto para solicitar las recomendamones al Comité Promocién de Grupos y
JGC Técnico, tntegrando las promocmnes que se dara a Convencionas
los grupos y convenciones, Ia carta de solicitud vy el Pre cotizacion
control del proyecto , Control de Proyecto
' Elabora Reporte de Actividades para llevar a cabo laj
| promocion  del Estado y.se dat respuesta a fos{-.
6 JGC solicitantes de que su pettcron ha sido aceptada para Reporte de actividades
proceder a otorgar los beneficios a ‘favor de: ellosuna | - =
vez aprobado por el Comité técnico.
Con 'esta actwldad $0 flnaiiza ei procedinhie’nto’. "
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7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retenclon
1 Carta de Solicitud de Promocion de Jefe de Grupos y Convenciones 1 afo
Grupos y Convenciones -
2 Precotizacion Jefe de Grupos y Convenciones 1 afio
3 Control de Proyecto Jefe de Grupos y Convenciones 1 afio
4 Reporte de actividades Jefe de Grupos y Convencicnes 1 afio
%,Listafdeﬁroveedoneq - Iefe}defGpﬂbdg_g()onvencionm — 1 afio S
8. Anexos:
Anexo TP
No. De_ggnpcmn Clave

N'in_g'uno




; PROCEDIMIENTQ Clave; PR-FTM-DDGP-01
fi SOLICITUDES DE MATERIAL PROMOCIONAL Revisior: 6
Pag. 1de8
No. Pag (s). . ; . Fechade
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Mative del Cambio Auterizacion

0 Emision Emisién 10/Diciembre/2004

1 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento

2 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 15/Juniof2006
Procedimiento

3 1,3 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento

Actuahza 6n deactwldades R .
_ 4 Todas firmas v fechas de 1 “Actualizacién del Manuai 10/Septiembre/09
autarizacion
Actualizacién dé actvidades, | - . .
5 Todas procedi mjeﬁioé,ﬁfifﬁfé"s_y' - :f_\ctuahzacnon del Manual 10/Octubre/201 1
fechas de autorizacion
6 Actualizacion del |
Todas Actualizacion del Manual 27/Marzof2014

Prqcedimiento

Tan e FT Ar R ]
[ L




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM-DDGP-01

SOLICITUDES DE MATERIAL PROMOCIONAL

Revision: 6

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitudes de Material Promaogional

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Fideicomiso Turismo
Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Subdireccién de Administracién y Recursos 01
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 4.- Responsabilidades: i EEERE e —————

1.- Propésito.-
Recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de material promocional, los cuales promuevan los
destinos turisticos, preste informacion, apoyo y asistencia para los turistas del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

4  Departamento de Disefio Grafico y Promocién

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4 Contrato del Fideicomiso Turisimo Morelos  dé ‘Administracion, Inversién y Ejecucién denominado
“Fideicomiso Turismo Morelos”.

4 Manual de Organizacion del Fideicomiso Turismo Morelos

Es responsabilidad del Personal Tecnlco y de Apoyo. apegarse a Io establecido en este proced|m|ento

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de "Disefic Grifico y Promocion, elaborar, mantener
actualizado y apegarse a lo establecido eri este procedimiento. ..

Es responsabilidad del Subdirector de Admzmstrac:ton y Recursos Humanos, revisar y vigilar el cumplimienta
de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Carta de solicitud de Promocién Turistica: Documento elaborado por los solicitantes, en el cual describe el
proyecto a realizar con |3 finalidad de Justlﬂcar el apoyo requerldo para promover el turismo en el Estado de
Morelos.

Contrato: Documento mediante el cual sé formahza Ia reldcion de compra y venta, con uno o varios
prestadores de seivicio,

Control de proyecto Documento e[aborado por eE Jefe de promomon el cual ‘describe y justifica el
proyecto para apoyar el turismo del Estado dé Morelos;, . .
Convenio. Documento medlante el cuai se formallza fa relac;on de compra y venta con una o varias
instituciones de gobierno. - e :

Cotizacidn: Solicitud de precios a un proveedor sobre espemf:camones generales del producto requerido
para promover el turismo en e] Estado de Morelos:

Solicitantes: Empresas publicas o ‘privadas que requieren apoyo para promover el turismo en el Estado de
Morelos.

Lote de articulos promocionales diversos: Proyecto recomendado anticipadamente por Subcomité de
Promocion, en el cual se incluyen diferentes materiales de promocion, que no requieren de recomendacion
individual.

Material Promocional: Articulos promocionales como: volantes, tripticos, posters, mapas, mantas, lonas,
encendedores, ceniceros, entre otros.

6.- Método de Trabajo:

Efaboyo
Eduar Q('Mojan tzaguirre Profrd. Kacio del Ce;rmen Dalel.Cartés Arenas
Jefe de Departament:}\deplseno Gréfico y Promocidn Directora General del FIdEICOmISO Turistho Morelos
Fecha: 27 8& Marzo det 2014 Fecha: 27 de Marzo del 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ’

¥

Recibir de la iniciativa privada

y de instituciones
gubarnamantales cata de
stlicitud de material de

promocion turistica,
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3
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material

Carta de solicitud de
promocién furistica

promocional
en almacén?

h 4

. En caso de que
Eniregar material f‘::n mol'.-'tf:t's
promocional al yores — solicita
solicitante. autorizacién para
’ someterio al
Subcomité de

Promocian.

5

FIN

Solicitar Visto Bueno del
Director del Fideicomise
Turismo Morelos
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Elaborar Confrol de
Proyecta y se somete
al Comité Técnico.

En caso de requerir asesorfa para
Henar el Control del Proyecto
salicita apoyo de la Direccidn.

En caso de no contar con
confratc © convenio con el
solicitante, entrega copiz del
proyecto al Jefe del
Departamento de Administracidn
y Recursos Humanps para sy

= e —ms == = —Gantrot de Proyecto
Carta de solicitud de

romecion furistica

elaboracion.

¢Se autoriza
por el Comiié
Técnica?

Notificar el motivo por et
cual no fue aprobada la

solicitud

S

Solicitar el  material
promocional al proveedor

autorizado y recibir.

10

FIN

Recibo de Material|

e
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
Recibe de la iniciativa privada y de instituciones
gubernamentales carta de solicitud de material de
Director General del promocidn turistica. |
g | Fideicomiso Turismo |y ea: Debido a la dinamica de trabajo hay peticiones |~ G2 de soliaitud de
Morelos , ; ; Promaocion Turfstica
que s8 deben atender de forma inmediata y sin
(DGFTM) . X . .
ninguna solitud de por medio, por lo que se debard
pedir autorizacidon del Director General def
Fideicomiso para entregar el material al solicitante.
Recibe y analiza el tipo de apoye solicitado.
Jefe de Disefic Grafico Carta de Solicitud de
2 y Promocién Nota: En caso de que no poder atender la solicitud se Promeocion Turistica
(JDGP) deberd notifgcar de manera ‘verbal. © por correo
____________________ - electrdnico _ _ S
Revisa la existencia de material -promocional en
3 JDGP ! . SR
almacén, para poder dar respuesta a la solicitud.
¢Existe material promocional en almacén?
4 JOGP No pasa a la actividad 6
Si pasa a la actividad 5
Enirega matgriai promocionai al solicitante.
5 JOGF Nota: En caso de que sean montos mayores solicita
autorizacion para someterlo al  Subcomité de
Promocisn. . - .
Solicita Visto Bueno del Director del Fideicomiso
6 JDGP Turismo Morelos para someter el proyecto de solicitud Carta de Solicitud de
de material promocional al Comité Técnico. Promocion Turistica
o 'Elabora Controi de Proyecto y se’ somete al Comste_"":"
Tecnaco e ; N
Nota En caso de requerlr asesorta para lienar el ~"Gontrol de Proyecto
7 JDGP Control del Proyecto solicita apoyo de la Direccion. Carta de solicitud de
En casa de no contar con ¢onfrato o convenio con el promecion turistica
solicitante; entrega copia del proyecto al Jefe del
Departamento  de  Administracién y Recursos
Humanos para su elaboracidn.
¢.5e autoriza por el Comité Técnico?
8 JOGP No pasa a |a actividad 9
Si pasa a la actividad 10
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
Notifica el motive por el cual no fue aprobada la
solicitud, por parte def Comité Técnico y solicita las
9 JOGP corracciones al proyecto correspondiente.
Se conecta con la actividad 2
Solicita el material promocional al proveedor
autorizado de acuerdo a las caracteristicas solicitadas
10 JDGP Se 9ntregara ell materaal de promocion at solicitante y Recibo de material
se firma de recibido
Con esta actividad se da fin al procedimiento

Tl
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7.~ Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Control de Proyecto Jefe de D'iseﬁo Grafica y 1 afio
Promocién
2 Acta de Sesion Jefe de Disefio Gréfico y Indefinido
Promocién
3 Carta de solicitud de Promocion Turistica Jefe de Disefio Grafico y Indefinido
Promocion
4 Control de Proyecto Jefe de Disefio Grafico y Indefinido
Promocion
5 | Cotizacion Jefe de Diserio Grafico y Indefinido
P S L __ - Promocitn — - o o o
8. Anexos:
Anexo Descri_pcién Clave
No. N
1 S/C

Recibo de __i@'%teria! i




FORMATO Clave: SIC

e RECIBO DE MATERIAL -
AR s Y LRl Revision:6

EE e 2 MR
REFERENCIA PR-FTM- DDGP-O1 Anexo 1 Pag. 1 de 1

Fidetcomise Turismo Morelos

FE T U E RECIBO DE MATERIALPROMOCIONAL

Fifigom iy Yk Ml

Triptices Xochicalco Phster Zapats

Triptico Balnearics tibro BMorelos ls Primavera de Mo

Fodleto 20US Hacer en Morelas? tibro Zagats en Morelos

Mapas

Bolsas

Plepming
Postit

Catslogo Conventos de Morelos

Calzslogo Raciendas oe Marefos

Catalogo Spas

Catafopo Golf en Morsios

Catalogn 2ed de Proyseray de Tusisma Comunitarde

Catalogo Balnearios s‘e torelos

Catalogo Eeoburismo v Aveniurs

e

Catalogsn Excuelas de Espaﬁ«al

Catslogo Stats Fi I Comission {(Cinama

ta Fi
LR,

Cataloge Paguates Turisticos

Guis Moreios

DYE Turismo 2 Negocios

D Teques

BYD Morsies s Primuavers da Béxdeo

CVE Morsios of clima Idesl o hacer Bzgocios

Recibi del Fidsicemiso Turlsmo Morelas el materia gue arriha se detalla v del que ans hacemos
responsables garg su distribucion,

empresa a Institucion: i oo e e e S e o 2ot o1 E = <o e
PUOSIO O CaMEDD o e ENENROY e
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SOLICITUDES DE PROMOCION TURISTICA DE SERVICIOS P
avisién:6
Pag. fde 8
No. Pag (s). ; . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 ——- Emision Emision 10/Diciembra/2004
1 Todas Actuallz&}mpn de| Actualizacion del Manual 12/Agasto/2005
Procedimiento
2 Todas Actuallzgcpn del Actualizacién del Manual 15/Junia/2006
Procedimiento

3 13 Actualizacion del - | { ok o o anual __10/Agosto/2007

A - —~ ~~~Procedimiento i E e )
Actualizacion de actividades, | -
4 Todas firmas y fechas de Adétualizacion def Manual 10/Septiembref09
aqtoii_zaqién T
5 Todas Actualizacion de actividades, |54 aii7acian del Manual | 10/Octubre/2011
procedimientos, firmas y _
fechas de autorizacion
Actualizacfén de activiaé;desi ) .
6 Todas procedimientos, firmas y Actualizacion del Manual 27Marzol/2014

fechas dé& autarizacion
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitudes de Promocién Turistica de Servicios
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Subdireccion de Adminisiracién y Recursos Humanos 01
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1.- Propésito.-
Recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicifudes de promecion turistica de servicios para apoyar a los
proyectos presentados por empresas pidblicas o privadas con el fin de promecionar el Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

4 Direccion General del Fideicomiso Turismo Morelos
4+ Departamento de Grupos y Caonvencicnes, para recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes
de promocién turistica de servicies.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en: -

4 Contrato de Fideicomiso Turismo Morelos de Acfﬁin:étfaéiéﬁ, inversién y Ejecucidn denominado
‘Fideicomiso Turismo Morelos". . o
4 Manual de Organizacion del Fideicomisa Turismo Morelos

4.- Responsab:!rdadeS' : -

Es responsabilidad def personal Téchico y de Apoyo apegarse a este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Grupos y Convencmnes efaborar, mantener actualizado y
apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Admm:strac;on y Recursos Humanos del Fideicomiso del Turismo
Maorelos, autorizar este procedimiento. -0

5.- Definiciones:

Carta de solicitud de peticion; Documento elaborado por Ios soIICItantes en el cual describe i proyecto a
realizar con la finzalidad de justifica &l apoyo reg uendo para promover el turismo en &l Estado de Morelos.
Contrato. Documento mediante el cual se formahza [a relacmn de compra y venta, con uno o varios
prestadores de setrvicio.

Controi de proyecto: Documento elaborado por el Jefe de eventos e! cual descnbe ,y justifica el proyecto
para apoyar el turismo del Estado de Morelos_.g '

Convenio. Documento medlante el cual s formahza fa. reia on de compra y-Venta, con una o varias
instituciones de gobierno.:
Precotizacién: Solicitud de precios :a un* proveedor -sobre -especificaciones® generales del producto
requerido para promover el turismo en el Estado de Morelos.

Servicios: Se proporciona trasporte, :comida, o bien boletos de’ vigje - ingreso a ferias, exposiciones,
asesorias, coordinacién de eventos o apoyo de guia furistico; énfre otros® -

Solicitantes: Empresas publicas o privadas que requieren apoyo para promover el turismo en el Estado de
Morelos.

6.- Método de Trabajo:

)

Elabord :}J
-~
N A

\

Maria Cnsnna Qcampo Alams Profra. Rocio del Carmen Dalel Cortés Arends
Jefa de Departamento de Grfjpos % Convencmnes Pirectora General del Fideicomiso Turismo Morelos

~ T

Fecha: 27 de Marzo del 2014\\ Fecha: 27 de Marzo del. 2014 ol P
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO )

h 4

Racibir, sellar y furnar la
Carta de Solicitud de
Promocién Turistica al

Jefe de Eventos.

Carta de solicitud de
promocion turfstica

Recibir vy

analiza la
justificacién del prayecto y
tipo de apovo solicitado, a
través la Carta de Solicitud
da Promocidn Turfstica.

Carta de solicitud de

” promacion turstica
Verificar si  requiere
Disposicion de Efectivo
¥ realiza la
Precotizacién -
Carta de
salicitud def =77

Promocion turistica

En caso de que no

cumpla los
requisitos notifica al
sclicitante

verbalmente o por
correo electronica.

En caso de no contar con
contrato o convenio con el
solicitante, enfrega copia del
proyecto al Jefe del
Cepartamento de Administracion
y Recursos Humancs para su

elahoracicn.

Control del Proyecto

Precotizacion
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Analizar la
disponibilidad de
equipo y personas.

¢ Estan
disponibles, et
equipo y las
personas
necesarias para
otorgar el servicio?

En caso de

existan
alternativas
se le nofifica

Buscar altemativas que
apayen a ofrecer el
servicio solicitado

al solicitante
en forma
verbal o por
COIMeo
alectranico.

Carta de solicitud de

que no’

Agendar el servicio
an su agenda
personal para su
asistencia.

pramocion furistica

FiN
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Eniregar el servicio al
solicitante, solicita firma en
el comprobante fiscal,
obtiene testigo del servicio e

integra al expediente. Raporte de Actividadas

Relacion de gastos
gjercidos

-osve 2. a:o-¢ ioa |, En caso de haber solicitade
L 4 S 2 B S gasies a comprebar entregar

testigo,_Reporte_de_Actividades,

T e e e |~ nlegrar—eXpediente——y ————————— + —
entrega al Jofe  del Reporie del Proveedor vy

Departamento de . Rlelacifi'n de gastos ejercidos a la
Administracion v Recursos ' L Direccién Glelneral Expedieqte,
Humanos para realizar su Carta de solicitud de Promaocidn
disposicion Turistica, Conirol de Proyecto,
: Precotizacion, Raporte de
S Actividades, Reporte del
a ) ' Proveedeor, Relacion de gasios
: ejercidos, Testigo
Comprobante Fiscal,
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Revisién: 6

Pag. 7de 8

6.2 Descripecion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Direccion General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFITUR)

Racibe de las instancias, prestadores de servicios y
ciudadania en general, y sella las Solicitudes de
Promeocion Turistica v turna al Jefe de Eventos para &l
seguimiento correspondiente.

Carta de solicitud de
Promocidn Turistica

Jefe de Grupos y
Convenciones
(JGC)

Recibe y analiza la justificacion del proyecto y tipo de
apoyo solicitado, a través la Carta de Solicitud de
Promocion Turistica.

Nota: En caso de gue no cumpla los requisitos
notifica al solicitante verbalmente o por correo
electrdnico.

Carta de Solicitud de
Promocion Turistica

Verifica si reqwere DISpOSEClon de Efectsvo y realiza la
Pre cot|zac|on T s §ET

Ceontrol de Proyecto

G

-Nota:-En caso—de no—contarcon—contrato O TONVENio

can el solicitante, entrega. copia del proyecto al Jefe
dei Departament a Admlmstracmn y Recursos
Humanos para st elaboracion.

- Precotizacion——

Carta de solicitud de
promocion turistica

JGC

Analiza la disponibilidad de equipo 'y personas para
propormonarfas de acuerdo a lo solicitado para la
promocién turistica de servicios.

JGC

¢Estan  disponibles, el equipo y
necesarias para otorgar el' servicio?

las personas

No confinua en ia achv:dad 6
Si continua en la actividad.7

JGC

{electrénico. ™. 4 O
-1 Con Bsta actlwdad se da fm al proced|m|enio

Busca alternativas gue ‘apoyen a ofrecer el servicio
solicitado con los proveedores que puedan
proporcionar lo necesdrio.

Nota: En caso de que no existan alternativas se le

notifica al soltcttante_en forma verbat 0 por correoi

JGC

‘ Agenda el SF}I’VICIO en su agenda personal para su

asistencia #

-__,'_:_"Carta de solicitud de
" promocion turistica

JGC

Entrega el servicio al solicstante soilc:lta frrma en el
comprobante fiscal, obtlene test|go del servicio e
integra al éxpediente. ~~ °

Reporte de Actividades

Relacion de gastos ejercidos

JGC

Integra expediente y entrega al Jefe del
Departamento  de Administraciébn y  Recursos
Humanos para realizar su disposicion.

Nota: En caso de haber solicitado gastos a
comprobar entregar testigo, Reporte de Actividades,
Reporte del Proveedor y Relacién de gastos ejercidos
a la Direccion General Expediente, Carta de salicitud
de Promocion Turistica, Control de Proyecio,
Precotizacion, Reporte de Actividades, Reporte del
Proveedor, Relacidn de gastos ejercidos, Testigo
Caomprobante Fiscal,

Expediente

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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Pag8de§
7. Registros de Calidad:
o . Tieampo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Control de Proyecto Jefe de Grupos y Convenciones 1 afio
2 Reporte de Actividades Jefe de Grupos y Convencionas 1 afio
3 Relacion de gastos ejercidos Jefe de Grupos y Convenciones 1 afic’
4 Carta de solicitud de Promacién Turistica Jefe de Grupos y Convenciones Indefinido
5 | Precotizacién Y| Jefe 'de Gy 'y Convenciones Indefinido
6 | Expediente ~ .. |- Jefe de Grupos y Convenciones indefinido
8.Anexos:
Anexo ' ;;?Descr‘ib‘éi;c’iﬁ ) Clave
No. - = T :f:«.".
. Nlnguno‘ g tme T o *
R '.
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REASIGNACION PRESUPUESTAL vl B
Pag.1de7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisién 10/Diciembre/2004
1 3 Actualizacion del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimientos
2 1,3 Actualizacion del Actualizacion del Manuat 15/Juniof2006
Procedimientos
3 1.3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 10/Agosto/2007
Procedimientos .. :
2 Todas Actualizacien de actividades, | _Actualizacion del Manual | 10/Septiembre/og ||
E— T T firmas y fechas de ) B
autorizacion ~ = o
5 Todas Actualizacion de actividades, | :Actualizacion del Manual 10/Octubre/11
firmas 'y fechas de_ o
autorizacion == -

6 Todas Actualizacién de actividades, Actualizacion del Manual 27/Marzof2014

firmas y fechas de

autorizacion -}
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Reasignacién Presupuestal,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidon General del Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No,

Subdireccidn de Administracion y Recursos Humanos




7 PROCEDIMIENTO Clave: PR- FTM-SARH-01

REASIGNACION PRESUPUESTAL T
Revisidn: 6

Pag.3de 7

1.- Propésito.-
Describir el proceso para elaborar la Disposicidon necesaria para realizar transferencias elecirdnicas del
Fideicomiso Turismao Morelos, cuando sea necesario.

2.- Alecance:
Este procedimiento aplica a:
4 Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos, realizar transferencias electrénicas.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en;

Inversion y Ejecucién denominado

4 Contrato del Fideicomiso Turismp . Morelos-de; Ad
“Fideicomiso Turismo Morelos”, :
i Manual de Organizacién del Fideicomiso Turismo Morelos

ion,

4.- Responsabilidades:

— - EsResponsabilidad-del Personal- de*Tfecmco ¥ de—ADovvapeqarseﬂio establecidoen-este procedimiento. - ———

Es responsabilidad del Subdirectar de Admlmstrac|on ¥ Recurso "Humanos elaborar, mantener actualizado
y vigilar el cumplimiento de este procedlmiento :
Es responsabilidad del Director General del F!dEICOmISD Turismo orelos revisar y vigilar el cumplimiento de
este procadimiento. : :

5.- Definiciones: : :
Transferencia Electromca Mowm:ento que se realnza a traves de un sistema electrénico bancario para

6.- Método de Trabajo:

Elaboré _g.-- Reviso

oL ' .
Leticifzﬁg n/l, Profra. Rocio ded Carmen Dalel Cortes Arenas Tt e i
Subdirectora de Admiristracion y Recursos Hurmnanos Directora General del Fideicomise Turismic Morelos

Fecha: 27 de Marzo del 2014 Fecha: 27 de Marzo daf 2014 i

IR
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6.1 Biagrama de Flujo:

{ INICIO }

Recibir el expediente vy
verificar la En
documentacion

i Expediente

Expeadiente,
Provecto
¥ Comparativo de Cotizaciones
Peadido

Comprobante Fiscal

Testigo

Control de
Ficha Técnica

caso de un gastc a

comprobar:
Relacién de gastos ejercidos

iLa

documentacion

(C?U;nllz!e Buscar alternativas que
u'o‘i s apoyen a ofiecer e
fequisiios para servicio solicitado.

realizar

Expediente
3
sl

Revisar del Director
General del Fideicomiso { En caso de que
Tursmo de Morelos vy ‘exista Impuesto por
Visto Bueno por parte del | 7 . pagar se proceds a
Comité Taenico. PV - registrar el manto en
-gl rubro de impuesto
Disposicion por pagar en el
4 formato de

Centrate o Disposicidn.
convenio| l——m

h A

Solicita firma del
Secretario del Comité
Técnico del Fideicomiso
de Turismo Morelos.,

Conirato o

l convenio
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Revision: 6
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Obtiene  copia  del
expediente, envia
criginal y copia al
banco para su
transferencia.

Disposicién

Debera informar al
proveedor la fecha de
y la fransferencia.

Recibe disposicion del
banco, con sello de
recibido, archiva
expedienta.

Disposicién

¥

Entrega copia del
expediente y estados de
cuenta  bancarics  al
despacho contable, para

8 Carpeta de
disposiciones
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6.2 Descripcion de Actividades:

: - Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la unidad comrespaonediente el expediente
para tramite de reasignacion presupusestal y verifica la
documentacion contra los requisitos para realizar la
resignaciéon presupuestal v realizar el proyecto
1 promocional.
Subdirector de
Administracion y Nota: Expediente debe contener .
Recursos Humanos 4 Control de Proyscto Expediente
{SARH) 4 Ficha Técnica
. % Comparativo de Cotizaciones
# Pedido
4 Comprobante Fiscal
* Testlgo i
En caso de un gasto a comprobar N
1 Relacién de gastos ejercidos
¢La documentacion rcumple . con ios ‘requisitos para
realizar d|sp0'3|'cién"? ' T
2 SARH .
No continuar en Ia activida’d 3
Si continuar en Ia acthad 4
Busca alternativas para Hevar a cabo el tramite o en
caso de que ho existan altematlvas se le notifica al
3 SARH
solicitante en forma verbal o por correo electrdnico.
Se conecta cori la actividad 1 '
Rewsa Ia documentacion y verifica que cumpla con
Dictr Genral el |12 57 cbser def pocadmiento y solfl piosiion
4 Fideicomiso Turismo p, _P R Contrato o convenio
(D“éogﬁlﬂsm Nota: En caso de queé exista impuesto por pagar se
) procede a registrar el monto en ef rubro de | puesto L
i ‘por pagar en-el formato de D|sp05icron : -
-[ Solicita firma del Secretario del Comité Técrico de! .
I Fideicomlso de Turlsmo Morelos enel Contrato o “Contrato o convenio
5 SARH :
: Convénio, én el ¢aal 56 establacen los responsables
de ejecutar dicho documento.
Obtiene copia del expediente, ényia original y Topia
de [a disposicion al banco para su “transferentia,
(5] SARH previa autorizacion del Comild Técnica del Disposicidn
Fideicomiso Turismo Morelos .
Recibe disposicidn del banco, con seilo de racibide,
archiva expediente.
7 SARH Disposicion
Nota: Debera informar al proveedor la fecha de la
transferencia.
Entrega copia del expediente y estados de cuenta
bancarios al despachoe contable, para su S ;
contabilizacién en archivo electrénico al final de mes, 1 S RIAR
8 SARH de las trasferencias realizadas en un mas. Carpeta de éusp OS'C'ODES -
Con esta actividad se da fin al procedimiento v,




PROCEDIMIENTO
REASIGNACION PRESUPUESTAL

Clave; PR- FTM-SARH-01

Revisior: 6
Pidg.7 de?
7. Registros de Calidad:
. , Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabiiidad de su Custodia Retencion
1 Disposicion Subdirector de Administracién y Indefinido
Recursos Humanos
2 Carpeta de Disposiciones Subdirector de Administracion y indefinido
Recursos Humanos
3 Contrato o convenio Subdirector de Administracion y Indefinido
Recursos Humanos
4 Expediente Subdirector de Administracion y indefinido
Recursos Humanos
8. Anexos:
Anaxo Descrigcion Clave
No. L
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MORELOS

i

Secretaris
! de Administracién

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 ¥ IT-DGDO-DOSA-01

Clave; FC-DGDO-DOSA-06

Revision: 2

Anexo 8 P4g. 1 de 1

VIIL.- DIRECTORIO

Directo:

Jalisco Ne. 8

1 Jefa de Departamento Juridico

Profra, Rocio del Carmen Dalel Cortés Arenas (777) 314=14-44 . ;
Directora General del Fldelcomlso Turismeo Conmutador: Colonia Las Palnas
Cuernavaca, Morelos.
Morelos 314-14-12 C.P.62050
Extensién: 106 o )
. o 331?31?;4 . Jalisco‘No. 8
Lic. Leticia.Berenice Toledo Mata Conmuta dof' : * Colonia LasPalmas, .-
| Subdirectora de Administracian y Recursos 314u14-12 Cuernavaca, Morelos. - -
Extension: 114 C.P. 62050
- 312[?;?;4. Jalisco No. 8
Lic. Helga Soraya Lobato Prettef Conmuta dor Colonja Las Palmas.

Cuernavaca, Morelos,

C.P. 62 050

Lic. Marfa Cristina Ocampo Alanis
-Jefa dé Depaitaniento de Grupos v
Convencmnes

Jalisco No, 8
Colonia Las FPalimas
Cuernavaca, Morelos.

C.P.62050 -

Lic. Eduardo Moran Izaguirre
Jefe de Departamento de Enlace !nshtucmnal

Jalisco No. 8
Colonia Las Palmas
Cuernavaca, Morelos. .

C.P.62 050

Lic. Miriam Ayala Espindola
Jefa de Départamento de Disefio Grafico y
Promocmn

Jafisco No. 8
Colonia Las Palmas -
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62 050

Jalisco No. 8
Icmla Las Palmas
rnavaca, Morelos.
P. 62 050

Ana Layra Alvarado Ramos
Jefa de Departamento da Enlace Hoteleroa

{

3141444
3 Conmutador
314-1447

Jalisco No, 8
Colonia Las Palmas
Cuernavaca, Morelos.

Comisaria Piblica

Promocidn Lelsure - : )
Extension: 115 C.P. 62 050
Directo: Jalisco No. 8
Vacante 3M14-14-44 Colonia Lag Palmas
Jefe de Departamento de Proyectos Especiales Conmutador: Cuernavaca, Morelos.
314-14-12 C.P. 82 050
Vacante Directo: Jailisco No. 8
N i 314-14-44 Colonia Las Palmas
‘éife ?.e Departamento de Organizacion de Conmutador: Cuernavaca, Morelos.
antos 314-14-12 C.P- 520505 4 i o]
Directo: Jalisco No. 8l
C.P. Rosa Orozco Mava 314-14-44 Colania Las Palmas 4«
Conmutador: Cuernavaca, Morelos,

314-14-12

C.P. 82 050
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IX.- COLABORACION

Profra. Rocio del Carmen Datel Cortés Arenas

Directora General de! Fideicomiso Turismo Morelos

H

{

~o S
—_— fi‘i

e
e

;

\_. Y
C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutive “E"
Asesorfa Designadofa

. /e
Lic. Berenice Toledo Mata,  ~ . .
Subdiractora de Administracion y Rgcurses
Huimanos : L o

Enlace Designadofa

Yoo e e




