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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 induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 9 fraccidn XX del Reglamento Interior de la Secretarla de Administracién vigente;

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

v - e ;
. REVISET -
: C. Sergio Perea Garza
Director Genera del Fideicomiso: Turismo Morelos

Director

Fecha de Autorizacion Técnica: 07 de septiembre de 2016

Nimero de paginas: 51
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrative, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Contrato del Fideicomiso Turismo Morelos.

Este documento sirve para;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy,

Apoyar las auditorias internas de las drganos de control,

FREREE

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

PROCEDIMIENTO: Coordinar la realizacion de sesiones del Comité Técnico

1. El Departamento de Enlace Institucional debe recibir de forma econdmica de las Areas adscritas al
Fideicomiso, la informacién para fa integracién del Orden del Dia y de la carpeta de trabajo de las
sesiones ordinarias, la cual debera ser entregada por lo menos seis dias habiles antes de la fecha
establecida de la sesién,

PROCEDIMIENTOQ: Elaborar instrumentos de indole juridico, requeridos por el Fideicomiso Turismo
Moerelos.

1. El Departamento Juridico debe elaborar los proyectos de instrumentos juridicos requerides por el titular
del Fideicomiso o |as dreas adscritas, una vez que hayan sido proporcicnados los antecedentes para la
elaboracion del mismo, debiendo realizarse en un plazo no mayor a 3 dias hébiles cuando sea de
manera ordinaria. Cuando se trate de un asunto de caracter urgente, debera elaborarse el instrumento
juridico de manera inmediata siempre y cuando se hayan proporcmnado los antecedentes necesarios
para su elaboracion. . e

PROCEDIMIENTO: Coordinar la realizacién de sesiones.del Subcomité de Adguisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y prestacidn de servicios de! FITUR 7

1. El Departamento de Enlace Institucionat debe gestlonar‘ Ias solicitudes de apoyo de Proyectos para la
realizacion de eventos, promocionales, grupos y:-convendiones requeridos por instancias, los cuales
seran otorgados a partir de $2'000,000.00, siempre y cuando cumplan con lo establecido en los
ordenamientos legales aplicables.

PROCEDIMIENTO: Atender las solicitudés de Material promocional turistico

1. El Departamento de Grupos y Convenciones deberd dar pronté respuesfa a las solicitudes de apoyo para
material promocional turistico, mempre y cuando las mstanmas que lo soliciten, acrediten que brindan
servicios turisticos.

PROCEDIMIENTO: Realizar la Reasignacié‘n’ Présupuesta;l

1. El Director General del Fideicomiso Turismo Morelos, debe solicitar las reasignaciones presupuestales
mediante oficio ala Subdireccion de Adm‘imstracmn y Recyrsos Humanos, por 1o menos con cinco dias
habiles de anhc:pacmn con respecto’ a la fecha en que sera utilizado el Trecurso. El importe debera
incluir el LV.A ¥ el concepto de los proyectos a los que sera destmado




4

MORELOS

FORMATO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Secreta.r ia
de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO- SMA -01 Y IT-DGDO- SMA -01

Clave: FO-DGDO-SMA-05

Revision: 4

Anexo 8 Pég. 1 de |

VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Coordinar la realizacién de sesiones del Comité Técnico PR-FITUR-DJ-01 8
Elaborar instrumentos de indole juridico, requeridos B

2 por el Fideicomiso Turismo Morelos. PR-FITUR-DJ-02 8
Coordinar fa realizacién de sesiones del Subcomité de

3 Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion |[PR-FITUR-DEI-01 8
de servicios del FITUR

4 Atender las solicitudes de Material promocional turistico PR-FITUR-DGC-(1 8

5 Realizar la Reasignacion Presupuestal PR-FITUR-SARH-01 | 7
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Actualizacion de
; actividades, procedimientos, .
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinar la realizacion de sesiones del Comité

Técnico

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

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

Area Funcional

Copia No.

Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos

01
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1.- Proposito.-

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 sesién
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

#  Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos
# Departamento Juridico.
%

Comité Técnico.

3.~ Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

# Ley sobre adguisiciones, enajenaciones, arrendamlentos .y prestacién de servicios del poder
Ejecutivo del Estado de Morelos

#% Contrato de Fideicomiso Turismo Morelos

# Manual de Organizacion del Fldelcomlso 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 F|delcomlso Tunsmo Morelos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. :

5.- Definiciones;
Acta de Comité Técnico. Relacion escrita detallada o pormenonzada de lo tratado y acordado en las
sesiones.

Comité Técnico: Maximo, organo de vigilangia, encargado de dirigir v autonzar las actividades
realizadas para la consecucmn de los fines del Fldeicomlso T urlsmo de Morelos

6.- Método de Trabajo. :

Revisd

Lic. Helga SorayaN_obato Prettel gio Perea Gay

Jefa de Departameénto Juridico Director General del Fldelcomlso Turismo Moralos

Fecha: 07 de septiembre del 2016 Fecha: 07 de septlembre de| 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir la documentaclén generada de
los Proyectos del fidefcomiso, con el fin
de dar seguimiento a las acciones del

organismo y presentarlos en la
sesignes del Comité Técnico.

1

L

Calendario de
sesicnes

_/-—_—

Documentacicén de los
proyectos del FITUR

Verificar el Calendaric de sesicnes
para elaborar el oficio de cenvocatoria
orden del dia, asl como integrar los
anexos schre los asuntos a tratar que
$e requieran.

Oficio de
2 Convocatoria
¥ Orden del dia
Integrar el orden del dia y sus
respectivos anexos en Carpeta vy
solicitar visto buenc del DGFTM para
su envic a los integrantes del Comite .
Técnico, —
Oficio de
Convocateria

."

Asistir y verificar que exista mas de
la mitad de [los integrantes del
consejo para dar iniclo a Ia sesion y
sg genera lista de asistencia.

Carpeta de sesion

4 Lista de asistencia

h 4

Participar en el desahoge de los
puntos a tratar mediante la revision
de los anexos de la Carpeta de
sesion.

I\/_.

5 Carpeta de Sesiones

L-\_/’__

El calendario anual de sesicnes
ordinarias se somete a
consideracion de los miembros
del Comlté Técnico en la
primara sesién del afio que
corresponda de conformidad con
el Acuerdo que establece los
Lineamientos para la
convocatoria y desarrollo de las
Sesiones Ordinarias y
Extragrdinarias de los Organos
Colegiados de la Administracion
Central v de los Crganismos
Auxiliares que integran el Sector
Paraestatal del Estado de
Marelos.

La convocatoria v documentos
anexos deberdn enviarse
invariablemente cen cinco dias
habiles de anticipacién. En el

caso de las sesiones
exfracrdinarias los integrantes
del Comité deberan  ser

convecados con al menos 24
horas de anticipacian.
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Tomar nota de los acuerdos de la
sasidn del Comité con el fin de
elaborar ei acta correspondients,
para poder dar seguimiento a los
acuerdos establecidos.

Y

Elaborar acta y recabar las firmas de
los integrantes del Comité en e| Acta
y tumna al DGFTM con el fin de dar
seguimiento de los temas que no
hayan sido concluidos.

Acta de sesidn

Y

arpeta de sesién

Recibir la carpeta de sesiones de!
comité con el fin de dar seguimiento
a los asuntos acordados, mediante
coordinar las acciones requeridas de
cada tema hasta la conclusién de los
mismos.

8

Acta de sesién

Carpeta de sesidn

Las Actas que de las sesicnes
se levanien, deberan contener
los elementos establecidos en
Acuerdo que establece los
Lineamientos para la
convocatoria vy desarrollo de las
Sesiones Ordinarias y
Exiraordinarias de los Organos
Colegiados de la Administracién
Central y de los Organismos
Auxiliares gue integran el Sector
Paraestatal del Estado de
Morelos.

El expediente debera contener
los oficios de convocatoria,
oficios de designacién, orden del
dia, lista de asistencia y
documentacion de los proyectos
vistos en la sesién, asi como las
listas de asistencia generadas.
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
{(No. de Control)

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFTM)

Recibe la documentacién generada de los Proyectos
del Fideicomiso Turisme Morelos, con el fin de dar
seguimiento a las acciones del Organismo y realiza
un andlisis, con el fin de determinar los temas a tratar
y presentarlos en las sesiones del Comité Técnico
conforme al Calendario de Convocatorias aprobado.
Solicita al Jefe de Departamento jurldico convocar al
Comite Técnico mediante oficlo.

Nota: El calendario anual de sesiones ordinarias se
somete a consideracién de los miembros del Comité
Técnico -en: ‘primera: sesion  del. afio que
corresponda de conhformidad. con’ el Acuerdo que
establece los Lineamientos para la convocatoria y
desarrollo de las Sesiones  Ordinarias vy
Extraordinarigs de Ios Organos Colegiados de la
Administracion Central y de 108 Organismos Auxiliares
que integran el Sector F’araestatal del Estado de
Morelos. : L

Documentacion de los
proyectos del FITUR
Calendario de Sesiones

Jefe de Departamento
Juridico
(JDJ)

Verifica en el:- Calendarle la fecha programada de la
siguiente Sesion, elabora oficio’ déconvocatoria y
Orden del dia’ que contenga los asuntos a tratar y los
documentos anexos sobre los. asuntos a tratar.

Nota: La convocatorla y documentos anaxos deberan
enviarse invariablemente con cinco’ d|as habiles de
anticipacién. *“En . . el caso de las sesiones
extraordinarias los integrantes del Comité deberan ser

Oficio de Convocatoria
Crden del dia

Jod

convocados con aI menos 24 horas de anticipacién

lntegra el orden del dla Y sus respectwos anexos: en"-:'“ :
' Qarpeta

las.: cuales debgran contener 'garatula’ y
solicita . Visto -bueno. del-
Fideicom|so Turismo Morelos, para su envio a los

Director - General- del | -

" Oficio de Convocatoria

“ Carpeta de Sesion

DGFTM

miembras del Comité Técnico mediante-oficio.”

Asiste a la sesién y verifica que exista mas de la
mitad de los integrantes del consejo para dar inicio a
la sesion y se genera lista de asistencia.

Lista de asistencia

DGFTM

Participa en el desahogo de los puntos a tratar
mediante la revision de los anexos de la Carpeta de
sesién, con el fin de realizar la valoracion de cada
tema y solicitar la aprobacién de los miembros del
Comité Técnico.

Carpeta de Sesiones
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iy "~ Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Toma nota de los acuerdos de la sesidn de Comité
Téenico con el fin de elaborar el acta correspondiente
para dar seguimiento a los acuerdos establecidos.

Nota: Las Actas que de las sesiones se levanten,
6 JDd deberan contener los elementos establecidos en
Acuerdo gque establece los Lineamienfos para la
convocatoria y desarrollo de las Sesiones Ordinarias
y Extraordinarias de los Organos Colegiados de la
Administracién Central y de los Organismos Auxiliares
que integran el Sector Paraestatal del Estado de
Morelos.

Elabora acta y recabalas firmas de |os integrantes del
Comité en el Acta de sesién e integra en’ la Carpeta
de sesiones y turna al Director General del
Fideicomiso Turismo Morelos para el seguimiento de
los temas ftratados en las sesmnes gue hayan

7 JDJ quedado sin conclu:r Acta de Sesién

Carpeta de Sesiones

Nota: El expedlente_ debera .contener los oficios de
convocatoria; oficios de designacién, orden del dia,
lista de asistencla y documentacién de los proyectos
vistos en la sesion, asi como las hstas de asistencia
generadas,

Reclbe la Carpeta de Sesiones del Comité con el fin
de dar seguimiento- a los asuntos acordados,
8 DGFTM mediante coordinar las acciones requeridas de cada
tema especifico'hasta la conclusién de los mismos.

Acta de Sesién
Carpeta de Sesiones

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad;
No. Documentos (Clave) Responsabiiidad de su Custodia E:{gﬁglgf
1 Calendario de Sesiones Jefe de Departamento Juridico 1 afio
2 Oficio de convocatoria Jefe de Departamento Juridico 1 afo
3 Orden del dia Jefe de Departamento Juridico 1 afio
4 Acta de sesidn Jefe de Departamento Juridico Indefinido
5 Lista de asistencia Jefe d'e.b'ebartémento Juridico Indefinido
8. Anexos:
Alr\:t:m Des.dt‘:ipciéh' Clave

Ninguno'
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de! procedimiento de Elaborar instrumentos de indole juridico, requeridos por

el Fideicomiso Turismo Morelos.,

El eriginal de este documento queda bajo resguardo del Fideicomiso Turismo Morelos.

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

Area Funcional

Copia No.

Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos

01
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1.- Propésito.- .

Elaborar los instrumentos juridicos, politicas y lineamientos internos de caracter juridico-administrativos del
Fideicomiso Turismo Morelos, mediante realizar el analisis del marco legal vigente, con la finalidad de contar
con las herramientas necesarias para el cumplimiento de los fines def Organismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a;

% Direccion General del Fideicomise Turismo Morelos
# Departamento Juridico

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

# Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelgs
# Contrato del Fideicomiso Turismo Morelos

4.- Responsabilidades: : ' T

Es responsabllidad del Perscnal 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 del Director General del Fideicomiso Tunsmp Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento. .

5.- Definiciones:

indole Juridico: Condicién que se refiere a todo con]unto de normas para regular las conductas de las
personas y los servidores plblicos distinta-a la moral, consignadas en un ordenamiento publico tales como:
ley, reglamento, decreto, estatuto, acuerdo dlsp03|0|on admmistratwa lineamiento; o cualquier otro de la
misma naturaleza, Pl :

6.- Método de Trabajo:

Revisd
. ol N -
Lic, Helga Soraya Lobato Prettel "G, Sergio R
Jefa de Departamento Juridico Director General del Fideicomiso Turismo Morelos -
Fecha: 07 de septiembre del 2016 Fecha: 07 deiseptiembre-del 2016




S i

| Secretaria
MORELOS | 2o Turismo

PROCEDIMIENTO
ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICQ, REQUERIDOS
POR EL FIDEICOMISO TURISMO MORELOS

Clave: PR-FTM-DJ-02

Revision: 2

Pag.4cde 8

6.1 Diagrama de Flujo:

' INICIC )

A

Recibir de forma ecendmica o
por escrito la solicitud de
elabcracién  de  instrumento
juridico de las éArsas del
Fideicomiso, en relacion a un
asunto.

h A

Solicitar de forma econdmica los
antecedentes del asunto, con el
propésito de identificar el marco
juridico al que se debe apegar.

Antecedentes

I\/

Elaborar e  proyecto de
instrumento juridico de acuerdo a
la normatividad aplicable y lo
presenta  personalmente  al
solicitante.

Prayecto de
Instrumanteo Jurfdico

h 4

Solicitar el visto bueno del
Director General del Fideicomiso
Turtsmo Marelos y recaba firma
aguelios que intervengan en el
Instrumento o tengan relacién
con su aplicacion.

4

Instrumento Juridico

|\__/_.

Tratandose de  confratos,
revisa qus cumpla con las
nermas  establecidas  para
adquisiciones.

Los antecedentes pueden
referirse a un asunto
previamente documentade ©
que tenga relacidn con el
instrumento para su
elaboracion.

En el supuesto de que en el
proyecto interviene el fitular del
Poder Ejecutive se deberad
remitir este mismo a la
Consejeria Juridica para su
validacion. En caso de qgue
intervenga alguna otra
autoridad de la esfera Federal,
Estatal y/o Municipal, se
remitira a la Unidad de Enlace

" Juyidico correspondiente.

|
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Reciblr mediante oficio del
area que solicitd el instrumento
suscrito por las partes.

A 4

Instrumento Juridico

Realizar el registro del
instrumentc  elaborado
incluyende  todos  los
datos que lo relacionen
con el fin de llevar un
ol.

Resguardar un ejemplar del
instrumento  suscrito para su
regisfro y archivar la copia en
&l expediente,

v

Vigilar el cumplimientc dei
Instrumente jurldice, mediante
revisar la documentacion o
evidencia gue se genere.

Copia de Instrumento

Juridico

Instrumento Juridico

FIN

Dacumeantacion

L\/

Expediente
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Na. de Conirol)

Jefe de Departamento

Juridico
{JDJ)

Recibe de forma econdmica o por escrito la solicitud
de elaboracion de instrumento juridico de las areas
del Fideicomiso, en relacion a un asunto de indole
juridice que requiere atender en el cumplimiento de
sus atribuciones, encargo o comision.

Nota: Tratandose de contratos, revisa que cumpla
con las normas establecidas para adguisiciones.

Solicitud de instrumento

JDJ

Solicita de forma econdmica los antecedentes del
asunto al area que requiere el instrumento, con el
proposito de identificar el marco juridico al que se
debe apegar, parala elaboracion del instrumento.

Nota: Los antecedentes pueden referirse a un asunto
previamente documentado o que tenga relacién con
el instrumento para su elaboracién.

Antecedentes

JDJ

Elabora el proyecte de instrumento jurldico de
acuerdo a la normatividad aplicable y lo presenta
personalmente al solicitante con &l fin de explicar las
caracteristicas del documento en mencion.

Nota: En el supuesto de que en el proyecto interviene
el titular del Poder Ejecutivo se debera remitir este
mismo a la Consejeria Juridica para sy validacion. En
caso de que.intervenga alguna otra autoridad de la
esfera Federal, Estatal y/o Municipal, se remitira a la
Unidad de Enlace Juridico correspondisnte.

Proyecto de Instrumento
Juridico

JDJ

Solicita el visto bueno” del Director General del

| Fldeicomiso Turismo Morelos y recaba firma aquellos
1que intervengan en el Instrumento’ o tengan relacxon'
' oon su apilcamon ' :

Nota En caso: de ser- necesario se hatah las
modificacicnes pertlnentes del_ proyecto  del
Instrumento jur|d|co '

. Instrumento Juridico

JbJ

Recibe mediante oficio del area que solicité el
instrumento suscrito por las partes en el nimero de
ejemplares que intervienen y fotocopia el ejemplar.

Instrumento Juridico
Copia de Instrumento
Juridico

JDJ

Realiza el registro del instrumento elaborado
incluyendo el numero consecutivo del instrumento,
nombre de solicitante; area de adscripcion; Nombre
del instrumento juridico elaborado; Fecha de
elaboracion y Nombre del expediente con el fin de
llevar un control.
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Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad {No. de Control)

Resguarda un ejemplar del instrumento suscrite para

7 JDJ su registro y archiva la copia en el expediente. Remite Instrumento Juridico
mediante oficic el instrumento suscrito en el nimero Expediente
de ejemplares que restan de las partes que lo
suscribieron.
Vigila el cumplimiento del Instrumento juridico,
mediante revisar la documentacion o evidencia que

8 JDJ se genere como resultado de la aplicacidn del Documentacion

instrumento.

Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
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moRgLos | Secretaria | POR EL FIDEICOMISO TURISMO MORELOS Revisidn: 2
Fag. 8% 8
7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de instrumento Jefe de Departamento Juridico Indefinido
2 Instrumento Juridico Jefe de Departamento Juridico Indefinido
8.Anexos:
ARI%XO Descfipcién Clave

Ninguno‘ '




s PROCEDIMIENTO ) Clave: PR-FTM- DEI-01
T3l . COORDINAR LA REALIZACION DE SESIONES DEL SUBCOMITE DE R
gic{.?ﬁji’;:m ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION [ :
DE SERVICIOS DEL FITUR Pig.1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y AUTORIZACION

No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacian

0 - Emisién Emisién 10/Diciembref2004

1 Todas Actualizacion del Procedimisnto | Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005

2 Todas Actualizacién del Procedimiento |  Actualizacion del Manual 15/Junio/2006

3 1,3 Actualizacidn de actividades,

firmas y fechas de aut orizacion | A_ctu.ah:famon del Manual 10/Agosic/2007

Actualizacion de actividades,
4 Todas procedimientos, firmas y fechas | Actualizacion del Manual 10/Septiembre/09
de autorizacién

Actualizacidh de actividades, |~
5 Todas procedimientos, firmas y fechas | Actualizacion del Manual 10/Octubre/2011
de autorizacion :

6 Todas Actualizacién del Procedimiento Agctualizacién del Manual 27/Marzo/2014

7 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacién del Manual | 07/septiembre/2016
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta &5 una copia controlada del procedimiento de Coordinar la realizacion de sesiones del Subcomité de
Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios del FITUR,

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

La distribucidn de |as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos 01
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Revision: 7

MORELOS gic{gﬁj,;',;n ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION
' DE SERVICIOS DEL FITUR Pag.3de 8

1.« Propdsito.-

Coordinar la realizacién de sesiones del Subcomité de Promocion y de Adquisiciones mediante la
integracion de la informacidn de los asuntos a tratar en el orden del dia, con el fin de realizar las acciones
enfocadas al cumplimiento de los fines del Organismo dando seguimiento a los acuerdos tomados hasta su
conclusién,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

#  Direccion General del Fideicomiso Turismo Morelos
# Departamento de Enlace Institucional

3.- Referencias:

Este procedimiento estéd basado en:

# Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios del poder Ejecutivo
del Estado de Morelos. o

“ Contrato de 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 de Enlace Institucional elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fldelcomlso de Turismo Moerelos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. .

5.- Definiciones:

Acta de Subcomité de Promocion o Adqmsmlones Relacion escrita detallada o pormenorizada de lo
tratado y acordado en las sesiones.

Cuadro Comparativo: Docurnento que contiene las especificaciones y el costo de los proyectos.

Ficha Técnica: documento que contiene las especificaciones del producto

Subcomité: Organos Auxiliares del Comité, para poner en estado-de resoclucién los asuntos sometidos a su
consideracion

Reviso

e, )
me -
Lic.Z&ifd |zehel Gutiérrez Mena ~58tgio Perfa.kal
Jefe de Departamento de Enlace Institucional Director General del Fldelcomlso Tunsmo Morelos

Fecha: : 07 de septiembre del 2018 Fecha: {7 de septiembre del 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

' INICIO )

h 4

Recibir  solicitud de apoyo
financiero para Proyeclos de
realizaciéon de eventos,
promocionales, organizacion de
grupes y convenciones, o para
mejora de infragstructura

turistica.

1 Solicitud de Apoyo

Y

Programar la  sesion  de
Subcomité con el fin de presentar
las solicitudes de apoyo vy
someter a su auterizacion.

Proyecto

2 Solicitud de Apoyo

!

Elaborar convecatoria, orden del
dia, ficha técnica y cuadro
comparative de ias cotizaciones
realizadas conforme a la solicitud
de proyecto para someter a
evaluacién dal Subcomité.

El proyectc deberd contener
informacion referente a: Tipo
de actividad, Institucion que
solicita, descripcién del
proyacto, presupuesto
esfimado, entre ofros datos
que requiera el Fidsicomiso
Turismo  Morelos con  la
finalidad de realizar Ia
evaluacion de la solicitud.

Las sesiones son convocadas
de conformidad con el
Calendario de sesionas
previamente validado por el
Subcomité. En caso de que el
proyecto sea urgenie se
convocard @ una  sesién
extraordinaria.

Prayecto

3 Solicitud de Apoyo

Integrar las carpetas de sesion,
envia convocatoria y confirmar
asistencia de por lo menos 4 de
los 6 integrantes del Subcomité.

Ficha técnica

La ficha técnica menciona las
especificaciones del apoyo que
sera otorgado, acorde al tipo
de proyecto que se trate.

Dficio de convocatotia

uadre de cotizaciongs

Carpeta )
v T

Orden del dia

Oficio de convocatoria

En las carpetas deberdn ser
integradas Solicitud de
Adquisicién,  Ficha  técnica,
Comparative de cofizaciones,
Orden del Dia, Cenvocatoria.
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Presentar las solicitudes de
apoye para su analisis en
gonjunto con el Subcomité vy
solicita recomendacicnes del
Proyacto propuesto.

A4

Elabora acta de sesidn con los
proyectos aprobados y  se
recaban las firmas de los
integrantes del subcomité para
dar certeza al acta, en la cual se
establecen las recomendaciones
para el proyecto

6

Sclicitud de Apoyo

Eh caso de gue si Subcomité
amita recomendaciones o
modificaciones al p'royecto o
solicitud  se deberda someter
nuevamente a Subcomité el
proyecto para revision. Derivadc
de las sesiones se genera lista
de asistancia,

Proyecto

h 4

Enviar un Acta de sesion al
Fiduciario, para realizar Ia
transferencia de recursos
conforme a lo establecido en el
acta y archiva original dentro de
la carpeta del Subcomité.

Acta de Sesidn

h 4

Integrar  expediente con la
documentacién  generada del
proceso, envia al érea juridica
para presentar, en la sesion del
Comité Técnico y elabora el FO-
FTM-DEI-01 para el seguimiento
de costo de proyecto.

8

Acta de Sesidn

En caso de existir cambios se
elabora el acta con las
correcciones Yy procede  a
gesticnar firmas.

FIN

Control del Proyecto
(FO-FTM-DEI-01)

Carpeta de
Subcomité

El expediente debera contener,
los oficios de convocatoria, lista
de aslstencia, orden del dfa,
proyectos y  acta, cuadro
comparativo de cotizaciones,
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. ds Centrol)

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFTM)

Recibe de la Secretarfa de Turismo, Instancias
Municipales, Organismos y prestadores de servicios
turisticos, la solicitud de apoyo financiero para
Proyectos de realizacién de eventos, promocionales,
organizacién de grupos y convenciones, o para
mejora de infraesfructura turistica, con el fin de
favorecer la actividad turistica del Estado de Morelos.

Nota: El proyecto deberd contener informacion
referente a: Tipo de actividad, Institucion que solicita,
descripclon del proyecto, presupuesto estimado, entre
otros datos que requiera el Fideicomiso Turismo
Morelos conla fmalldad de reallzar la evaluacion de [a
solicitud.

Solicitud de Apoyo
Proyecio

DGFTM

Programa la sesién de Subcomité con el fin de
presentar las solicitudes de apoyo y someter a su
autorizacion.: Tura- la- solicitud al Jefe de
Departamento de enlace Institucional para integrar las
carpetas de sesién.

Nota: Las sesiones son convocadas-de conformidad
con el Calendario de sesiones previamente validado
por el Subcomité. En caso de qle él proyecto sea
urgente se convocard a una sesién extraordinaria.

Solicitud de Apoyo
Proyecto

Jefe de Departamento
de Enlace Institucional
(JDE!)

Elabora convocatoria, orden del dia, ficha técnica y
cuadro comparativo ‘de las cotizaciones realizadas
conforme a la solicitud de proyecto “para someter a
evaluacion del Subcomité de Adquisiciones.

Nota: La ficha técnica menciona las especificaciones

|del apoyo: que serd . otorgado, acorde al tipo de |-
'proyecto que se ‘trate I

Solicitud de Apoyo
Ficha técnica
Cuadro de cotizaciones
Orden del dia
Oficic de Convocatoria

JDEI

Integra las carpetas de sesion, enwa convocatona ¥
Carpeta y confirma asistencia de por 16 menos 4 de
los 6 integrantes del Sybcomité..

Nota: En las carpetas deberan  ser integradas
Solicitud de Adquisicién, Ficha técnica, Comparativo
de cotizacicnes, Orden del Dia, Convocatoria.

Oficio de Convocatoria
Carpeta

DGFTM

Presenta las solicitudes de apoyo para su analisis en
conjunto con el Subcomité y solicita recomendaciones
del Proyecto propuesto.

Nota: En caso de que el Subcomité emita
recomendaciones o modificaciones al proyecto ©

sesiones se genera lista de asistencia.

solicitud s¢ deberd someter nuevamente a
Subcomité el proyecto para revisién. Derivado de las.

Solicitud de Apoyo
Proyecto
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Paso

Responsabie

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Confrol)

JDEI

Elabora acta de sesidn con los proyectos aprobados y
se recaban las firmas de los integrantes del
subcomité para dar certeza al acta, en la cual se
establecen las recomendaciones para el proyecto
validado.

Nota: En caso de existir cambios se elabora el acta
con las correcciones vy procede a gestionar firmas.

Acta de sesidn

JDEI

Envia un Acta de sesidn al Fiduciario, para realizar la
transferencia de recursos conforme a lo establecido
en el acta y archiva original dentro de la carpeta del
Subcomité.

Actas de sesidn

Carpsta de Subcomité

JDEI

Integra expediente con la decumentacidon generada
del proceso, envia al area juridica para presentar la
informacion de [os proyectos apoyados, en la sesién
del Comité Técnicoy elabora el formato de Control de
Proyecto (FO-FTM-DEI-01) -para el seguimientc de
costos de Proyecto. : n

Nota: El expediente de_beré contener, los oficios de
convocatoria, - lista de asistencia, orden del dia,
proyectos y a¢ta, cuadro comparativo de cotizaciones.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Control del Proyecto
{(FC-FTM-DEI-01)
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custedia Retencion
1 Solicitud de Apoyo Jefe de Departamento de Enlace 1 afio
Institucional
2 Lista de asistencia Jefe de Departamento de Enlace 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 sesién Jefe de D:epartafnento de Enlace Indefinido
Institucional
6 | Control del Proyecto Jefe de Departamento de Enlace Indefinido
Institucional
8. Anexos:
Anexo "
No. Descr;pmon Clave
Control de Proyscto FO-FTM-DEI-01
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CONTROL DE PROYECTO

Ntimero del acuerdo

1.- DEL PROYECTO

1 Nombre del proyecto
2 Tipo de actividad
' 3 Solicitado / Organizado

por

4 Empresa/ Institucion/

5 Antecedentes

5] Descripcion del proyecto

7 Fecha de realizacion

8 Lugar

9 Cantidad de unidades

10 | Dirigido a

11 Vinculacion con el
programa de

12 | Objetivo

13 Meta

14 | Opinién del FITUR

2.- DEL PRESUPUESTO ESTIMADO

1 Programaﬁ.

2 Sub-programa

3 Cuenta:

4 Sub - cuenta

5 Presupuesto autorizado
G Ejercido

7 Saldo disponible

8 Costo del proyecto
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Numero dsl acuerdo|

3.- FINANCIAMIENTO ESTIMADO DEL PROYECTO

Forma de pago

Total

*Presupuesto L.V.A. incluido.

4.- CONTROL ADMINISTRATIVO

1 Procedimiento de adquisicién:

2 Responsable de la receptoria de bienes y
servicios -

3 Documentos Anexos

5.- DEL SUBCOMITE

RECOMENDACION:

FIRMAS:

Nombre

Firma




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FTM-DGC-01
S , ATENDER LAS SOLICITUDES DE MATERIAL PROMOCIONAL TURISTICO e
MORELOS g‘;c{f’?;;g o Revisién: 7
jAdaioies Pag.1de?
No. Pég (s). . . . Fecha de
Ray. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
¥ - Emisién Emision 10/Diciembre/2004
Actualizacion del Actualizacién del Manual 12/Agosto/2005
1 Todas i
Procedimiento
Actualizacidn del Actualizacién del Manuat 15/Junic/2006
2 Todas .
Pracedimiento
3 13 Actualizacién del Actualizacion del Manual 10/Agosto/2007
’ Procedimiento
Actualizacion de actividades, o .
4 Todas firmas y fechas de Actualizacion del Manual 10/Septiembre/02
autorizacion
Actualizacion de actividades, |, . . ..
5 Todas procedimi,enfos, firmas y .Agtuallzamon del Manual 10/Octubre/2011
fechas de autorizacién
6 Todas Actualizacion dal Actualizacion del Manual |  27/Marzo/2014
Proced|m|ento . -
7 . Todas Actualizacion del ; Actualizacién del Manual | 07/septiembre/2016

Procedimiento .
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender [as solicitudes de Material promocional turistico.
El original de este documenta queda bajo resguardo del Fideicomiso Turismo Morelos.

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

Area Funcional Copia No.

Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos 01
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1.- Propésito.~
Recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de material promocional, requeridos pot las instancias de
servicios turisticos, los cuales promuevan los destinos turisticos, proporcicnen informacién, apoye y asistencia
para los turistas del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

# Departamento de Disefio Grafico y Promocién

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
#  Contrato 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 de Grupos y Convenciones, elaborar mantener y actualizado este
pracedimiento. '

Es responsabilidad del Director General del F|de|com|so de Turismo Morelos, revisar y vigilar el
cumplimiento 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 la finalidad de justificar el apoyo requerldo para promover el turismo en el Estado de
Morelos.

Contrato: Documento mediante el cual se formahza la relacién de compra y venta, con uno o varios prestadores
de servicio.

Control de proyecto: Documento elaboradg paor el Jefe de promomon el cual describe y justifica el proyecto
para apoyar el turismo del Estado de Morelcs,

Convenic. Documento mediante el cual se formaliza la relamon de compra y venta, con una o varias
instituciones de gobierno.

Cotizacion: Solicitud de precios a un proveedor sobre especlficamones generales del producto requerido para
promover el turismo en el Estado de Morelos.”

Solicitantes: Empresas pubhcas o prlvadas que reqweren apoyo para promover = tunsmo en el Estado de
Morelos.

Lote de articulos: promocmnales diversos: Proyec;to recomendado anﬂclpadamente por Subcomité de
Promocian, en el cud] se mcluyen d|ferentes matenaﬂes de promocwm que ‘ho requ:eren de recomendacion
individual.

Material Promocional: Artu:ulos promocmnales como: volantes trlptlcos posters, mapas, mantas, lonas,
ehcendedores, ceniceros, entre ofros,

6.- Método de Trabajo:

Elaboro

C. Sahid Hernandez Mars — erfiq Peréa Garza
Jefe de Departamento de Grupos y Convenciones Director General del Fideicd o}rurlsmo Morelos

Fecha: 07 de septiembre del 2016 Fecha: 07 ;_le‘septlg_r_nb_re-del 2016




Secretaria

MURELOS ¢ dia Turismo

PROCEDIMIENTC
ATENDER LAS SOLICITUDES DE MATERIAL PROMOCIONAL TURISTICO

Clave: PR-FTM-DGC-01

Revision: 7

Pag.4de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir mediante carta, las
solicitudes de material de
promocién turistica, de las
ampresas de servicies
turfsticos e instituciones
gubernamentales,

1

Recibir ¥ analizar la

justificacion del proyecto y tipo
de apoyo solicitado, a traves la

Carta de solicitud de
Promocién Turistica

'\_/_

Carta de  Solicitud de
Promocién Turistica. i
2

Verificar la existencia de
material promecional en

almacén, con el fin de asegurar
que se cuenta con material
suficiente, de acuerdo a lo
requerida. .

3

¢ Existe el
material

promocicnal
requerido?

Carta de solicitud de
Promocion Turistica

| —

NO

Debido a la dinamica de
trabajo hay peticiones gque
se deben atender de forma
inmediata y sin ninguna
solitud de por medio, por lo

gue se debera pedir
autorizacién del Director
General del Fideicomiso

para entregar el material al
solicitante.

En caso de gue no poder
atender la solicitud se
debera notificar de forma
econdmica o por correo
electranico informando los
motivos de confermidad con
la normatividad aplicable.

En caso de que sean
montos  maycres  solicita
autorizacion para someterlc
al Subcomité de Promocion.

Entregar material promocicnal
al sclicitante, e indica el motiva
par el cual no se proporciona el
material solicitade e indicande
la cantidad y fipe de material

Qus

5

se proporciona.

Oficio de entraga

FIN

—
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Elaborar - oficic y entrega el
material promocional al
solicitante, recaba firma en el
Recibo de material (FO-FTM-
DGC -01) para soporte de

_aa,N.Ta del almacén.
8

h

Enviar al area de almacén FO-
FTM- DGC -01 para llevar &l
centrol de material premocional
en existencia.

Oficio de entrega

FIN

FO-FTM- DGC -01

Recibo de Material
{(FOFTM- DGC -01)
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
{DGFTM)

Recibe mediante carta, las solicitudes de material de
promocién fturistica, de las empresas de servicios
turisticos e instituciones gubsmamentales, con el fin
de realizar la distribucion de los mismos y contribuir al
fortalecimiento de los servicios publicos y privados
vinculados con la actividad turistica en el Estado de
Morelos.

Nota: Debido a la dindmica de trabajo hay peticiones
que se deben atender de forma inmediata y sin
ninguna solitud de por medio, por lo que se debera
pedir autorizacién del Director General del

Carta de solicitud de
Promocidn Turistica

Jefe de Departamento
Grupos y
Convenciones
(JDGC)

Fideicomiso para entregar el material al solicitants.

Recibe y analiza Ia. justificacion del prdyecto y tipo de
apoyo solicitado, a través la Carta de Solicitud de
Promocion Tuns’uca

Nota: En caso dé que no poder atender ia solicitud se
debera notificar de forma econémica o por correo
electrénico informando los metivos de conformidad
con la normatividad aplicable.

Carta de Solicitud de
Promocién Turistica

JDGC

Verifica la existencla de material promocional en
almacén, con el fin de asegurar que se cuenta con
material suficiente, de acuerdo a lo requerido.

Nota: En caso de que sean montos mayores solicita
autorizacion para. someterlo al Subcomité de
Promaocion. -

JDGC

¢ Existe el material promogional requerido?
No pasa a la actividad 6

| Si pasa a laactividad §

JDGC

' Entrega material’promocional medidnte oficlo y hace
de su “eondcimiento al” solicitante; “especificando el

motivo por el cual no se proporciona el material
solicitado e Lnd;cando la cantidad .y tipo de materlal
gue se le va a proporciohar.

Con esta actividad se da fin al progedimiento.

Oficio de entrega

JDGC

Elabora oficio v se hace entrega del material
promaocional al solicitante, recaba firma en el Recibo
de material (FO-FTM- DGC -01) para soporte de
salida del almacén.

Oficio de entrega
Recibo de material
{(FO-FTM- DGC -01)

JDGC

Envia al drea de almacén FO-FTM- DGC -01 paral
llevar el control de material promocional en existencia |,

conforme al procedimiento de control de inventario,

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

' FO-FTM-~DGC -01
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7.- Registros de Calidad:
" : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Respoensabilidad de su Custodia Retencion
1 Carta de solicitud de Promocién Turistica Jefe de Departamento Grupos y 1 afio
Cenvenciones
2 Recibo de Material Jefe de Departamento Grupos y Indefinido
(FO-FTM- DGC -01) Convencicnes
3 Oficio de entrega Jefe de Departamento Grupos v Indefinido
Convenciones
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. o :

Recibo de material

FO-FTM- DGC -01
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Fldeicomlse Turismo Morelas

& F‘TU R RECIBO DE MATERIAL PROMOCIONAL

Fiﬁm?urﬁm-ﬁmd L33

t&mmu -

T MATERIAL

| SANTIDAD |

 MATERIAL

.Tnpth.o xnchmaico

Poster Zapata

Triptico Balnearios

Libro Maorelos la Primavers de México

Folleto dQué Hacer en Morelos?

Lihm Zapaka an Murelas

Mapas

Bolsas

Plurnas

Postis

Catalogo Conventos de Morelos

Catalogo Haclendas de Morelos

Catalogo Spas

Catalopgs Golf en Morelos

Cataloge Red de Proyectos de Turisma Comunitatio

Catalogo Balnearios de Morelos

Cotalogo Ecoturismo ¢ Aveniura

Catalopo Escuelas de Espadial

Catalopo State Film Comisslen [Cinematoarafia)

Catalogo Paguetss Turlsticos

fSuia Morelos

EEr Turismio de Negoclos

BVD Tedguees

DBVED Morelos i Primavers de México

DAD Misrelos el clima ideal pars hacer Megocios

Recibi del Fideicomiso Turismo Morelos el materia que arriba se detalla v del que nos hacemaes
responsables narg su distribucikén.

Mormbra:

Empresa o institucldn:

Puesto o Cargo: Everto:

Fecha: a

de dol 20
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 — Emisién Emision 10/Diciembre/2004
1 3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 12/Agosto/2005
Procedimientos
2 13 Actualizacion del Actualizacion del Manual | 15/Junio/2008
! Procedimientos
Actualizacion del L
3 1,3 Procedimientos Achahzamon del Manual 10/Agosto/2007
Actualizacién de ac’tivid‘ades,
4 Todas firmas y fechas de Actualizacién del Manual 10/Septiembre/09
autorizacion _
Actualizacion de actividades, L,
5 Todas firmas y fechas de  Adtualizacion del Manual | 40,604 bre/11
auto.:rizacidn :
Actualizagcion de actividades, .
6 Todas firmas y fechas de Actuallzaclon del Manual 27/Marzo/2014
autorizacién :
7 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual | 07/septiembre/2016

Progedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Realizar reasignaciones presupuestales.

El original de este documento queda bajo resguardo del Fideicomise Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No,

Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos 01
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1.- Proposito.-

Realizar las reasighaciones presupuestales requeridas por el Fideicomiso Turismo Morelos mediante aplicar
las transferencias electronicas necesarias para dotar de recursos a las areas que lo hayan solicitado con la
finalidad de asegurar se buen funcionamiento.

2.» Alcance:
Este procedimiento aplica a:
#  Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

#  Contrato del Fideicomiso Turismo Marelos

= Manual de Organizacién del Fideicomiso Turismo Morelos

4.- Responsabilidades:
Es Responsabilidad del Personal de Tecnico y.de Apoyo apegarse,a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Admimstrac:lon y Recursos Himanos elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del F|de|com|so Turismo Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

5.- Definiciones:

Transferencia Electrénica: Movimiento que se realiza a traves de un sistema electrénico bancario para
pagar a proveedores, depositar fondo revolvente y gastos por comprobar,

6.- Método de Trabajo:

i

Elabro' e %.‘Revisé
| R

! A v h N -
Lic. Letigia t;‘ Ao Mata =" C. Sergie
Suhdirectora de AdifiEEtFacién y Reclirsos Humanos Director General del Fldelcomlso Turlsmo Morelos

Fecha: 07 de septiembre del 2016 Fecha: 07 dg septiembre-del 2016




MORELOS

Secretaria
de Tanismo

PROCEDIMIENTO
REALIZAR REASIGNACIONES PRESUPUESTALES

Clave: PR- FTM-SARH-01

Revisién: 7

Pég. 4 de 7

6.1 Diagrama de Filujo:

‘ INICIO ’

Y

Recibir de las éarsas del
Fideicomise Turismo Merelos
Solicitud para tramite de
reasignacién presupliestal,

1

h 4
Verificar que la documentacion
cumpia los requisitos

establecidos en la normatividad
aplicable, para poder aplicar |a
transferencia para el érea
solicitante.

Expediente

r

Entregar al Director General del
Fideicomisc Turismo Morelos el
expediente, con el fin de
someterlo  a validacién  del
Consejo Téchico.

Expediente

, A

Revisar la documentacién vy
varificar que cumpla con los
criterios  a  chservar  del
procedimianto y solicitar Visto
Buenc por parte del Comité
Técnice.

Expediente

Disposicién

El expediente debe contgner
Contrel de Proyecto
Ficha Técnica
Comparativo de
Cotizaciones
Pedido
Comprobante Fiscal
Testigo

En case de tratarse de un
gasto a comprobar debera
anexarse la Relacién de
gastos ejercidos,

e e

]

Busca alternativas para llevar
a cabo el tramite 0 en caso de
gque no existan alternativas se
le notifica al solicitante en
forma verbal o por correo
electrénico.

e

En caso de que exsta
impuestoa por pagar se procede
a registrar el monto en el rubro
de impueste por pagar en el
formato de Disposicidn.

Contrato o convenio
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Recibir del Secratario del Comité
Técnice del Fideicomiso de
Turismo Morelos en el Contrato o
Convenio, en el cual se
establecen los respensables de

ejecutar dicho documento.

Contrato o convenic

v

.

Generar copla del expediente,
envlia original vy copia de la
disposicién al banco para su
transferencia.

Disposicién

) 4

Recibir disposicion del banco,
con sello de recibido, y archiva
expediente.

Disposicion

I\/

Entregar copia del expediente v
estados de cuenta bancarios al
despacho contable, para su
contabilizacion en archivo
electrénico de las trasferencias
realizadas del mes,

Carpeta de
disposiciones

FIN

En caso de que |la
transferencia sea por
concepto de pago a
proveedor, deberd informar al
proveedor la fecha de la
transferencia.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Administracion y
Recursos Humanos
{SARH}

Recibe de las dreas del Fideicomiso Turismo Morelos
Solicitud para tramite de reasignacidn presupuestal

Nota El expediente debe contener

Control de Proyecto

Ficha Tecnica

Comparative de Cotizaciones

Pedido

Comprobante Fiscal

Testigo

En caso de fratarse de un gasto a comprobar debera

rreered

Expediente

SARH

anexarse |la Relagién de gastos gjergidos. -

Verifica que la documentacién cumpla los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable, para poder
aplicar la transferencia para-el area solicitante,

Nota: Busca alternativas para llevar a'cabo el tramite
0 en caso de que no existan alternativas se le notifica
al sclicitante en forma verbal o por:correo electronico.

Expediente

SARH

Entrega al Director General del Fideicomiso Turismo
Morelos el expediente, con el fin de someterlo a
validacién del Conséjo Técnico,

Expedients

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFITUR)

Revisa la documentaciony verific_a_tj'ue cumpla con
los criterios a observar del procedimiento y solicta
Visto Bueno por parte del Comité Tégnico.

Nota: En caso de que exista |mpuesto por pagar se
procede a registrar el monto en el rubro de impuesto
por pagar en el formato de Disposicion.

Disposicidn

Contrato o convenio

SARH .

{Recibe del

-Secretarip del

de ejecutar dicho documiento.

Comité Téchice del]:
] Fideicomiso “de ‘Turismo Morelos ‘en el Contrato o]~
Convénio, en ‘el cual se estableceti Ios responsables_ _

Contrato o convenio

SARH

Genera copla del.expediente, -envia: original y -copia
de la disposicion- al banco para- su ‘transferencia,
previa autorizacion del Comité Técnico del
Fideicomiso Turismo Morelas,

Disposicion

SARH

Recibe disposicién del bance, con sello de recibido, y
archiva expediente,

Nota: En caso de que la transferencia sea por

concepto de pago a proveedor, debera informar aI _

proveedor la fecha de la transferencia.

Disposicion

SARH

Entrega copia en archivo electrénico Carpeta de
Disposiciones, para su
trasferencias realizadas del mes.

Con esta aclividad se da fin al procedimiento

contabilizacion de las| IR
-Carpeta de disposiciones

o
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencidn
1 Disposicién Subdirector de Administracion y Indefinida
Recursos Humanos
2 Contrato o convenio Subdirector de Administracion y Indefinido
Recursos Humanos
3 Expediente Subdirector de Administracién y Indefinido
Recursos Humanos
8. Anexos:
Anexo _
No. Des.erlpc:lon_ _ Clave

Ninguno
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VIii.- DIRECTORIO
. NombreyPuesto | Teléfonos Oficiass | Doiniil
. Ave. José Marfa Marelos no.
C. Sergio Perea Garza Directo: 187. Col. Las Palmas

Director General del Fideicomiso Turismo
Morelos

(777) 314-14-44

Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62050

Ave, José Maria Morelos no.

Extension: 115

Lic. Leticia Berenice Tcledo Mata Directo:
Subdirectora de Administracidn y Recursos 314-14-44 éﬁ;&c\)}ék:s[\?ﬂg?::
Humanos Extensién: 114 CP 6é050 ’
' . 3 aﬁfi 4 Ave. José Maria Morelos no.
C.P Anibal Pineda Marquez Conmutador: 187. Col. Las Palmas -
Comisario Publico '_3 1 4‘_1 412 Cuernavaca, Morelos,
' . ' C.P. 62050
Extension: 104 ’
] 35::‘?&24. Ave, José Marfa Morelos no.
C. Juan Arturc Sosa Sanchez Conmutador: 187. Col. Las Palmas
Enlace Ejecutivo vy de Relaciones Plblicas T314-14-12 : Cuernavaca, Morelos.
Extension: 103 C.P. 62050
‘ DireciO' Ave, José Maria Morelos no.,
Lic. Helga Soraya Lobato Prettel 314_14-_:44 187. Col. Las Palmas
Jefa de Departamento Juridico = s Cuernavaca, Morelos.
Extension: 110 C.P. 62050
Directo: . ,
C. Sahid Hernandez Morales 314-14-44 A"E’;I g?sggfa[:j‘shg‘;ﬁgz ne-
Jefe de Departamento de Grupos y Conmutador: Cue}navéca Morelos
Convenciones 314-14-12 CP 6é050 )
Extension: 103 T
' : : " Directa: T .
Lic. Zaira lzchel Gutiéirez Mena. 314-14-44 hve. é'?sg aria Mordlos ro.
Jefe de Departamento de Enlace . Conmutador; ' c : 0 - -as Pamas
L . AN, uernavaca, Morelos.
Institucional 314-14-12 C.P. 62050
Extension: 103 o
* Directo: . ,
C. Marcos Martin Ramirez Barbosa 3141444 Ave, J0s¢ Narla Morelos no.
Jefa de Departamento de Disefio Grafico y Conmutador: Cue;'na?/éc:SM orelos
Promocion 314-14-12 CPp 6é050 '
Extension: 112 o
Directo: .
C. Luis Roman Morfin Orozco. 3141444 Aug, Jose Marta Hlorelos fo.
Jefe de Departamento de Redes Sociales y Conmutador: ‘C-)ue;‘n‘a(\)/élca* M.ti'gi]:s ‘
Promocion 314-14-12 RS . ’

{ ' CP.62050
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IX.- COLABORACION

Nombr*j_de Iasllos Colaboradores " e Puesto

C Serglo Perea Garza Dlrector General del Fideicomiso Tunsmo Morelos

e

L

C. Alma Karen VIVGFOE‘T.DféTﬁbO/ Lic. Bergcﬁ' oledo Mata
Profesionat Ejecutivo “B"” Subdirectora de Administracion y Recursos
Asesora Designada Humanos

Enlace Designada




