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lIl.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 9 la Ley Organica de la Administracién Publica del Gobierno Libre y Soberano de

Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de Fideicomiso Turismo Morelos, el cual contiene

informacidn referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e

induccion para el personal.

Lic. Hugo Salgado Castafieda

Secretario Técnico de la Junta de Gobierno del Fideicomiso Turismo Morelos

REVISO

Con fundamento en su Articulo 33 Fraccion XII, y el articulo 48 Fracciones VI, VII, y IX de la Ley de Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado

Lic. Fernando Guadarrama Figueroa

Director General del Fideicomiso Turismo de Morelos

Fecha de Autorizaciéon: 10 de octubre de 2011

Nimero de paginas: 121
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en 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 tecnoldégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

e

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: politicas,
procedimientos, indicadores, autorizacion y colaboracion.
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VI. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Comité Técnico

El area de Enlace Institucional debe convocar a los miembros del Comité Técnico quien es el maximo érgano
de vigilancia, encargado de dirigir y autorizar las actividades realizadas para la consecucion de los fines del
Fideicomiso Turismo de Morelos y administra la operacion; del mismo mediante entrega de carpetas con los
puntos a tratar, de acuerdo al calendario de sesiones 0 cuando se requiera una sesién Extraordinario, con la
finalidad de aprobar los puntos a tratar dentro del mismo.

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Subcomité de Promocion y Adquisiciones

El area 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 se requiera una sesion Extraordinario, con la finalidad de aprobar los puntos a tratar
dentro del mismo.

PROCEDIMIENTO: Viajes de Familiarizacion y Ruedas de prensa

El departamento de Proyectos Especiales se encarga de realizar Fam Trip (Viajes de Familiarizacion), que son
los recorridos que se hacen con medios de comunicacién, agencias de viajes, tour operadoras o empresas
para la promocién de un destino mediante la elaboracién de una secuencia de actividades donde se
especifigue que lugares y eventos para hacer una acertada promocién del Estado del Morelos, asi como las
ruedas de prensa las cuales son conferencias de prensa con medios de comunicacién nacionales para darles a
conocer los productos y eventos turisticos que tiene el Estado de Morelos.

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Promocién a Grupos y Convenciones

El departamento de Grupos y convenciones recibe por escrito la solicitud por escrito, para apoyar un evento
con material promocional del Estado de Morelos, La solicitud de material promocional del evento, debera
hacerse con 30 dias de anticipaciéon. El material se entrega en las instalaciones del Fideicomiso.

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de material promocional
El departamento de Disefio Grafico y promociéon debera entregar el material promocional solicitado, atraves
de un acuse de recibo, cuando sea requerido por instituciones externas, o como de las otras areas del
Fideicomiso Turismo Morelos, para que dicho material sea promocionado,

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de promocién turistica de servicios.

El departamento de Disefio Grafico y Promocion recibira las solicitudes para poder dar atencion a las mismas
1.-para realizar viajes de familiarizacion sélo se recibirdn solicitudes con un mes de anticipacion, ya sea de
los diferentes medios de comunicacion, dependencias y/o organizacion que quieran conocer y promover el
Estado.

2.- Para la elaboracion de material promocional para los municipios (Ferias y Exposiciones se debera hacer
entrega de la solicitud dos meses antes de la fecha de realizacion de la feria y /o exposicion.

Lo anterior con el objetivo de realizar optima difusion de los atractivos turisticos del estado, mediante
diferentes dependencias y empresas
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VI. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Contratos, Convenios, Documentacion Andaloga vy Asesoria del Fideicomiso
Turismo Morelos.

El departamento juridico es el encargado de Asesorar juridicamente a la Direccion General y a la Unidad
Administrativa dentro de su ambito de competencia, en situaciones internas y externas referentes al
Fideicomiso, asi como elaborar y revisar contratos y convenios en general:

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de promocién a proyectos federales, estatales o de iniciativa privada.

El departamento de Disefio Grafico y promocion sera la encargada de recibir las solicitudes de de promocion
a proyectos federales, estatales o iniciativa privada, para que, de acuerdo viabilidad, puedan darles atencion
oportuna,

1.- se debe realizar un convenio en donde se especifique cual es la aportacién del Ayuntamiento, Prestadores
de Servicios y Fideicomiso Turismo Morelos, para realizar diferentes el material promocional y las fechas de
pago.

El objetivo fundamental de esta proceso sera extender de manera cooperativa, la promocion turistica del
Estado mediante la atencién veraz de las solitudes

PROCEDIMIENTO: Reasignacion Presupuestal

El Director General del Fideicomiso Turismo Morelos, debera presentar un oficio dirigido a la Subdireccién de
Administracién y Recursos Humanos, para su tramite, el importe deberd incluir el 1.V.A. y el concepto por el
cual serd utilizado el recurso. Lo anterior por lo menos con cinco dias hébiles de anticipacion con respecto a
la fecha del evento y obedeciendo los lineamientos financieros del fondo revolvente y otros gastos.

El objetivo de este proceso sera la entrega de recursos para los encargados de cada area y el desarrollo de
sus proyectos

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Bienes, Productos y/o Servicios con Montos Mayores a $10,000.00

La Subdireccién de Administracion y Recursos Humanos del Fideicomiso Turismo Morelos, es la
encargada de organizar la documentacion, dar inicio y conclusion al tramite para disposicion de
recurso que sera enviada al fiduciario para su ejercicio.

El objetivo del proceso anterior serd la entrega de recursos para la adquisicion de bienes
productos y /o servicios de acuerdo a los formatos que se anexan a este manual

PROCEDIMIENTO: Fondo Revolvente

La Subdireccién de Administracién y Recursos Humanos del Fideicomiso Turismo Morelos, de
manera mensual elabora la disposicion correspondiente, para la reposicion del fondo revolvente o
fondo de caja chica equivalente a $10,000 o los gastos parciales que se hayan generado,
anexando una relacion de los comprobantes autorizados por el Director del Fideicomiso Turismo
Morelos. Lo anterior obedeciendo lo dictado por los lineamientos financieros del fondo revolvente y
otros gastos
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de los procesos:

+ Ninguno

Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Proce,(\jliorﬁiento Nombre Clave Pag.
1 Ejecucion de Comité Técnico PR-FITUR-DEI-01 9
2 Ejecucion de Subcomité de Promocién y Adquisiciones PR-FITUR-DEI-02 9
3 Viajes de Familiarizacion y Ruedas de prensa PR-FITUR-JPE-01 9
4 Solicitudes de Promocioén a Grupos y Convenciones PR-FITUR-GC-01 7
5 Solicitudes de Material Promocional PR-FITUR-DGP-01 9
6 Solicitudes de Promocion Turistica de Servicios PR-FITUR-DGP-2 9
P | Contetos Comenion Documetadn it RETURIDOL |9
8 Solicitudes de_ E’rqmocic}n a Proyectos Federales, PR-EITUR-DGP-03 9

Estatales o Iniciativa Privada
9 Reasignacién Presupuestal PR-FITUR-SARH-01 8
lo | e Bleres Py Sencoscon | prrup.saro |6
11 Fondo Revolvente PR-FITUR- SARH-03 8
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 Emision Emision 10/Diciembre/2004
1 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento
2 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
Procedimiento
3 1,3 Actualizacién del Actualizacién del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento
4 Todas Actualizacién de Actualizacion del Manual 10/Septiembre/09
actividades, firmas y fechas
de autorizacién
5 Todas Actualizacién de Actualizacion del Manual 10/Octubre/2011

actividades, procedimientos,
firmas y fechas de
autorizacion
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Ejecucion de Comité Técnico

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdireccion de Administracién y Recursos Humanos del
Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional

Copia No.

Enlace Institucional

01
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1.- Propésito.-

Administrar la operacion del Comité Técnico mediante la convocacion de los miembros, asi como acudir a
las sesiones, proponer en cada caso el orden del dia que se deberda desahogar en la sesion
correspondiente, asi como formular las actas y acuerdos de las sesiones y dar seguimiento a los acuerdos
tomados.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Direccién general del Fideicomiso Turismo Morelos
e Subdireccion de administraciéon y Recursos Humanos,

e Enlace Institucional.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios del poder
Ejecutivo del Estado de Morelos.

e Contrato de Fideicomiso Turismo Morelos.

e 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 Enlace Institucional, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos del Fideicomiso Turismo
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Acta de Comité Técnico. Relacidn escrita detallada o pormenorizada de lo tratado y acordado en las
sesiones.
Comité Técnico: Maximo 6rgano de vigilancia, encargado de dirigir y autorizar las actividades realizadas
para la consecucién de los fines del Fideicomiso Turismo de Morelos.

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboro Revis6
C. Norma Verdnica Soto Truijillo C. Gustavo Gabriel Rivera Amilpa
Enlace Institucional Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos
Fecha: 10 de Octubre del 2011 Fecha: 10 de Octubre del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Definir los puntos a tratar
en el Comité Técnico con
su respectiva justificacion
documental
Calendario de
1 Convocatoria
0-1 Carta de|
Convocatoria|
0-1
Verificar la fecha

programada de sesion,
elaborar y enviar carta de
convocatoria a los
miembros del Comité

Técnico Convocatoria 52 gjiss?ir
2 observaci
ones
0-1 turna
para su
correccié
Elaborar orden del dia 0-1 n
con el visto bueno de la
Direccién e integrar las
carpetas para la sesién ~—
Orden del dia
3
0-1
Acta de
la sesion

A 4

Enviar carpetas, recibir
acuse de recibo, verificar
la asistencia, entregar
lista de asistencia al
Director y confirmar el

io de la sesion
4 Orden del dia
Acta de

0-1 la sesién

0-1

Lista de
0-1 Asistencia

A 4

Asistir a la Reunién de
Comité Técnico y tomar
lista de asistencia

0-1

]
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Redacta el acta cuando el presidente
del Comité Técnico da inicio a la sesion
exponiendo el orden del dia

Orden del dia

Acta de la sesién

Exponer con detalle cada punto del
orden del dia

Orden del dia

Redacta la aprobacién del orden del dia
cuando el presidente del Comité
Técnico le da lectura y de los puntos
tratados a cada uno de los integrantes
del Comité Técnico. Orden del dia

Tomar nota de los acuerdos de la
sesion de Comité Técnico

8

A 4

Y

Dar lectura al acta para aprobacion y
firma de misma

10

11
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Si no existe otro punto a tratar se
clausura de la sesién Elabora acta
de sesion por duplicado y coordina
la logistica para las firmas de las
actas (sesioén ordinaria o]
extraordinaria) -
Acta de la sesior
11
Acta de la
0-1 sesion
A 4 Expediente:
Acta de la sesion
Orden del Dia

Entregar acta original al
administrador fiduciario y archivar la
otra acta original con el expediente

Acta de la sesi6n anterior
Puntos a tratar

Acuse de recibo

Lista de asistencia

Acta de la
sesion
12
0-1
A
\ 4
Dar seguimiento a los acuerdos D

logrados. Mediante la recopilacién
de los acuerdos tomados por el
Comité Técnico, convenios o0
contratos autorizados, o proyectos
autorizados. De lo cual en los casos
que sea necesario, se obtienen
copias de dichos documentos.

13

FIN




sy Gobierno del Estado
: | de Morelos

—
Secretaria de Turismo

PROCEDIMIENTO |
EJECUCION DE COMITE TECNICO

Clave: PR-FITUR-DEI-01

Revision: 4

Pag. 7de 9

1.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFITUR)

Define los puntos a tratar en el Comité Técnico con su
respectiva justificaciéon documental

Calendario de Convocatorias
Carta de convocatoria,

Enlace Institucional
(EN

Verifica la fecha programada de sesion de Comité
Técnico, elabora y envia carta de convocatoria a los
miembros del Comité Técnico (mensual o
extraordinaria, segun el caso).

convocatoria,
orden del dia

El

Elabora orden del dia con el visto bueno de la
Direcciéon para presentarlo ante el Comité Técnico
con sus respectivos anexos e integra las carpetas
para la sesién, con la Orden del Dia de la sesién y los
anexos de acuerdo a cada punto a tratar.

Nota. En caso de existir observaciones, turna para su
correccién.

Orden del dia
Acta de la sesion anterior

El

Envia carpetas a cada integrante del comité técnico,
recibe acuse de recibo de cada carpeta, verificar la
asistencia de por lo menos 12 integrantes de la
sesion, entrega lista de asistencia al Director y
confirma el inicio de la sesion.

Orden del Dia
Acta de la sesion
Lista de asistencia

El

Asiste a la Reunion de Comité Técnico, tomar nota de
los acuerdos y verificar la lista de asistencia.

El

Redacta el acta cuando el presidente del Comité
Técnico da inicio a la sesion exponiendo el orden del
dia

Orden del Dia

DGFITUR

Expone con detalle cada punto del orden del dia,
como por ejemplo: solicita autorizar los proyectos del
subcomité de promocion, visto bueno de los estados
financieros, autorizar convenios o contratos, finiquitos,
o dependiendo de la importancia o urgencia de cada
uno de los proyectos.

Acta de la sesion

El

Redacta la aprobacion del orden del dia cuando el
presidente del Comité Técnico le da lectura y de los
puntos tratados a cada uno de los integrantes del
Comité Técnico.

Orden del Dia

El

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

Orden del dia

10

El

Se da lectura al acta de la presente sesion para que
sea aprobada por los miembros del Comité Técnico y
se aprueba

11

El

Si no existe otro punto a tratar se clausura de la
sesion

Elabora acta de sesién por duplicado y coordina la
logistica para las firmas de las actas (sesion ordinaria
0 extraordinaria)

12

El

Entrega acta original al administrador fiduciario y se
arch iva la otra acta original con el expediente.
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El

Dar seguimiento a los acuerdos logrados. Mediante la
recopilacion de los acuerdos tomados por el Comité
Técnico, convenios o contratos autorizados, o
proyectos autorizados. De lo cual en los casos que
sea necesario, se obtienen copias de dichos
documentos.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Calendario de convocatorias Enlace Institucional 1 afio
2 Carta de convocatoria Enlace Institucional 1 afio
3 Orden del dia Enlace Institucional 1 afio
4 Acta de la sesion Enlace Institucional Indefinido
5 Lista de asistencia Enlace Institucional indefinido
1. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Calendario de convocatorias
2 Carta de convocatoria
3 Orden del dia
4 Acta de la sesion

Lista de asistencia
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Calendario para sesionar

Sesion Dia Fecha

Las sesiones se llevaran a cabo a las hrs. En las oficinas del Fideicomiso Turismo Morelos, Ubicada
en Av. Morelos 281 Col. Centro, C.P. 62000

Si no se llevan a cabo las sesiones se mandara la ratificacion de cancelacién de las sesiones y se dira que al
no haber asuntos importantes que tratar no habra sesion
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NUmero de oficio

Fecha

Integrantes del Comité Técnico
Presente

Por este conducto, me permito extender a usted una cordial invitaciéon para que asista a la (numero de

sesion) del Comité Técnico del Fideicomiso Turismo Morelos, de conformidad con el Contrato de

Fideicomiso vigente, sesién que tendra verificativo el (fecha y hora) en punto, en las oficinas del Fitur, Av.

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

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Secretario de Turismo y
Secretario del Comité Técnico del
Fideicomiso Turismo Morelos

o Director del Fideicomiso
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Comité Técnico o Subcomités
NUmero de Sesiéon

Fecha
Orden del Dia
1.- Lista de Asistencia y verificacion del Quérum Legal.
2.- Lectura y aprobacion en su caso, del Orden del Dia de la Sesion.

Lista de puntos a tratar

.- Clausura de la Sesion.

NUmero de Sesion.

Fecha.
Lugar.
Hora.

Tiempo aproximado de lareunién.
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COMITE TECNICO

Acta de la sesidn
Fecha

En la ciudad de Cuernavaca, Morelos, el (Fecha) siendo las horas, previa
convocatoria de (Fecha) , a través del oficio nimero del Fideicomiso Turismo
Morelos; se reunieron en la sala de juntas del Fideicomiso Turismo Morelos, sita en Av. Morelos , Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos; los integrantes del Comité Técnico del Fideicomiso Turismo Morelos, el (Representante o
Titular), Presidente Suplente; el (Representante o Titular), Vicepresidente Suplente; el (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 Educacién, Vocal; la (Representante o Titular); Presidenta de la Asociacion de
Hoteles del Estado de Morelos, A.C., Vicepresidente; el (Representante o Titular), Representante Suplente de la
Asociacion de Hoteles del Estado de Morelos, A.C., Vocal Suplente; el (Representante o Titular), Delegado
Propietario Region Cuernavaca de la Asociacion de Hoteles del Estado de Morelos, A.C., Vocal; la (Representante o
Titular), Representante Suplente de la Asociacion de Hoteles del Estado de Morelos, A.C., Vocal Suplente; el
(Representante o Titular), Delegado de la Region Norte de la Asociacién de Hoteles del Estado de Morelos, A.C.,
Vocal; el (Representante o Titular), Delegado Propietario Region Poniente de la Asociacién 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 Turismo Morelos; la (Representante o Titular), Comisaria
en el Fideicomiso Turismo Morelos; como invitados, el (Representante o Titular), Representante del Secretario de la
Contraloria 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 siguiegie:iTtiR-Et-04-----

ORDEN DEL DIA

Lista de puntos a tratar

DESARROLLO DE LA SESION
Punto Uno.- Lista de asistenciay verificacién del quérum legal.------------------

El Presidente Suplente (Representante o Titular), habiendo corroborado que se hizo adecuadamente la citacién y
convocatoria correspondiente, procedié al pase de lista, y dado que se comprobd la presencia de cuantos miembros
asisten del Comité Técnico con facultades de representacion, se declaré la existencia de quérum y por lo tanto, la
validez legal de la sesién y de los acuerdos 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 o Titular).
Punto Dos.- Lecturay aprobacion en su caso, del Orden del Dia de la Sesién.

El (Representante o Titular), Presidente Suplente, dio lectura al Orden del Dia de la presente sesién y no habiendo
ninguna observacion, los integrantes del Comité Técnico toman el siguiente acuerdo:
Acuerdo Ol/numero de la sesion ordinaria o extraordinaria/dia/mes/afio.- EI Comité Técnico, aprueba por
unanimidad de votos el Orden del Dia.
Se enlistan los puntos y los acuerdos conforme al orden del dia y se enumeran los acuerdos

Clausura de la Sesién.
Siendo las (fecha), (Representante o Titular), Presidente Suplente, da por clausurada la (numero de sesion) del
Comité Técnico del Fideicomiso Turismo Morelos. La presente acta se firma para la debida constancia por todos los
gue intervinieron en la sesién y estan facultados para hacerlo, al final y en los margenes de todas sus fojas.-------------

Firman los representantes de:
Por el Gobierno del Estado de Morelos, los de la Asociaciéon de Hoteles del Estado de Morelos, los invitados
y por parte del Fideicomiso Turismo Morelos.
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No. Pag (s). Fecha de Vigencia

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
Rev. Afectadas
0 Emision Emision 10/Diciembre/2004
1 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005

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

3 1,3 Actualizacién de actividades, Actualizacién del Manual 10/Agosto/2007
firmas y fechas de autorizacion

4 Todas Actualizacién de actividades, Actualizacién del Manual 10/Septiembre/09
procedimientos, firmas y fechas
de autorizacion

5 Todas Actualizacion de actividades, Actualizacion del Manual 10/Octubre/2011
procedimientos, firmas y fechas
de autorizacion
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de ejecucion de Subcomité de Promocion y de Adquisiciones

El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdireccion de Administracién y Recursos Humanos del
Fideicomiso Turismo Morelos(lo debe conservar de preferencia el area administrativa,

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

Area Funcional Copia No.

Enlace Institucional. 01




smeT Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-FITUR-DEI-02

de Morelos EJECUCION DE SUBCOMITE DE PROMOCION Y ADQUISICIONES

Secretaria de Turismo Revision: 5

Pag. 3de 9

1.- Propdsito.-

Administrar la operacién de los Subcomités de Promocién y de Adquisiciones mediante la convocacion de los
miembros, asi como acudir a las sesiones, proponer en cada el orden del dia que se debera desahogar en la
sesién correspondiente, asi como formular las 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:

e Direccion general del Fideicomiso Turismo Morelos

e Enlace Institucional, para administrar la operacion del Subcomité de Promocion o de Adquisiciones.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

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

e Contrato de Fideicomiso Turismo Morelos.
e Manual de Organizacion del Fideicomiso Turismo Morelos.

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Enlace Institucional elaborar y mantener actualizado, apegarse a lo establecido este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Administracion y Recursos Humanos del Fideicomiso de Turismo
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Acta de Subcomité de Promocién o Adquisiciones. Relacién escrita detallada o pormenorizada de lo tratado
y acordado en las sesiones.

Subcomité de Promociéon o de Adquisiciones: Organo encargado de recomendar actividades para la
consecucion de los fines del Fideicomiso Turismo de Morelos.

Ficha Técnica: documento que contiene las especificaciones del producto

Cuadro Comparativo: documento que contiene las especificaciones y el costo del proyecto

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso
Norma Verénica Soto Truijillo C. Gustavo Gabriel Rivera Amilpa
Enlace Institucional Subdirector de Administracion y Recursos Humanos
Fecha: 10 de Octubre del 2011 Fecha: 10 de Octubre del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\ 4

Recibir solicitud de apoyo
por parte de SECTUR,
Municipios ylu
organismos
independientes

1

Promocién Turistica o

A 4

Verificar la fecha del
proyecto (s) y comparar
contra la  fecha
programada

Carta Solicitud de

adquisicion
0-1

Distribuir la solicitud al
departamento
correspondiente para que
se elabore el proyecto o
ficha técnica

3

Calendario de
Convocatorias

0-1

A 4

Elaborar convocatoria y
orden del dia del
Subcomité de Promocién
o0  Adquisiciones  de
acuerdo a los puntos a
tratar

4

Carta Solicitud de
Promocién Turistica

0-1

Integrar carpetas, enviar
convocatoria y confirmar

asistencia de los
integrantes del
Subcomité

5

Carta de Convocatoria

0-1

Carta de
Convocatoria

Control
del Proyecto

Nota: En caso de
gue el proyecto sea
urgente se convoca
a una reunion
extraordinaria. En
caso contrario se
archiva en espera de
la sesion ordinaria.

Nota: Pueden
integrarse proyectos
gue no se
recomendaron en
subcomité de
promocién, porque
rebasan la cantidad
recomendada

0-1

0-1
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Realizar reunién, toma
lista, analizar junto con el
Subcomité y  solicita
recomendacion del
Proyecto (s)

6

¢ Se recomienda
proyecto?

Sl

Redactar acta de las
recomendaciones y se
firma el control del
proyecto

9

Control del Proyecto

0-1

Lista de
Asistencia

0-1

Precotizacion
0 cuadro comparativo de
cotizaciones

0-1

analisis

Someter nuevamente a
subcomité para revision y

—

Control de Proyecto
Pre cotizacion o cuadro
comparativo de

A 4

Elaborar actas de la
sesion de Subcomité por
duplicado y recopila
firmas

Control del Proyecto

cotizaciones

Nota: En caso de
que existan
observaciones por
parte del Subcomité
de Promocién o de
Adquisiciones se

0-1

Precotizacién o cuadro
comparativo de
cotizaciones

0-1

Acta de la sesion

0-1

10

\4
Enviar un Acta al
Fiduciario, archivo

electrénico para la ley de
informacién y archivar la
otra original

11

12

Acta de la Sesion

0-1

analizan y se dara
respuesta.

Nota: En caso de
existir cambios se
elabora el acta con
las correcciones y
procede a gestionar
firmas
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Entregar expediente con
las recomendaciones 'y
copia del acta firmadas, al
drea correspondiente

12

A 4

Control del Proyecto
Precotizacion o cuadro
comparativo de cotizaciones
Actas de la sesion

Vincular con el procedimiento
de solicitudes de promocién
turistica de productos, de
servicios o de promocion a

proyectos, federales,

13

FIN

Acta de la Sesion

v -
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director General del | Recibe solicitud de apoyo en diferentes ambitos
Fideicomiso Turismo | (eventos, promocionales, grupos y convenciones o | Carta Solicitud de Promocion
Morelos adquisicion de bienes muebles) por parte de Turistica o adquisicion
(DGFITUR) SECTUR, Municipios y/u organismos independientes
0 prestadores de servicios.

2 DGFITUR Verifica la fecha del proyecto (s) y compara contra la | Calendario de Convocatorias
fecha programada para llevar a cabo la reunion de
Subcomité de Promocion.

Nota: En caso de que el proyecto sea urgente se
convoca a una reunion extraordinaria. En caso
contrario se archiva en espera de la sesion ordinaria.
Nota: Pueden integrarse proyectos que no se
recomendaron en Subcomité de Promocion, porque
rebasan la cantidad recomendada.

3 DGFITUR Distribuye la solicitud al departamento Carta de solicitud de
correspondiente (eventos, promocionales, grupos y Promocioén Turistica
convenciones) para que sea elaborado el proyecto o Ficha Técnica
la ficha técnica y cuadro comparativo de cotizaciones. Control de proyecto

4 Enlace Institucional Elabora convocatoria y orden del dia del Subcomité Orden del dia

(ED de Promocién o Adquisiciones de acuerdo a los
puntos a tratar. Carta de Convocatoria
5 Secretaria Integrar carpetas, envia convocatoria y confirma Orden del dia
(S) asistencia de por lo menos 4 de los 6 integrantes del
Subcomité
Carta de Convocatoria
Carpetas: Control de Proyecto o Solicitud de
Promocion o Adquisicion de bienes muebles e
inmuebles, Ficha técnica, Comparativo de
cotizaciones, Orden del Dia, Convocatoria

6 DGFITUR Realizar reunién, toma lista, analizar junto con el Control de Proyecto
Subcomité y solicita recomendacion del Proyecto (s) Lista de asistencia
solicita recomendaciones para llevar a cabo el Precotizacion
proyecto. 0 cuadro comparativo de

cotizaciones

7 El ¢ Se recomienda el proyecto?

Sl: Pasa a la actividad 9
No: pasa a la actividad 8

8 El Somete nuevamente a Subcomité para revision y Control de Proyecto
andlisis debidamente justificado Pre cotizacién o cuadro

comparativo de cotizaciones

9 El Redacta acta de las recomendaciones y se firma el Control de Proyecto
control del proyecto o cuadro comparativo de Precotizacién o cuadro
cotizaciones comparativo de cotizaciones
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

10 El Elabora actas de la sesiébn de Subcomité por Actas de la sesion
duplicado y recopila firmas.
Nota: En caso de existir cambios se elabora el acta
con las correcciones y procede a gestionar firmas.

11 El Enviar un Acta al Fiduciario, archivo electrénico para Actas de la sesion
la ley de informacion y archiva la otra original.

12 El Entrega expediente con las recomendaciones y copia Control del Proyecto
del acta firmada, al area correspondiente. Precotizacion o cuadro

comparativo de cotizaciones
Actas de la sesion
13 El Vincula con el procedimiento de solicitudes de Actas de la sesion

promocion turistica de productos, de servicios o de
promocion a proyectos federales, estatales o de
iniciativa privada

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Control de Proyecto. Enlace Institucional indefinido
2 Orden del dia Enlace Institucional 1 afio
3 Lista de asistencia Enlace Institucional 1 afio
4 Acta de la sesién Enlace Institucional Indefinido
5 Calendario de convocatorias Enlace Institucional 1 afio
6 Precotizacion o cuadro comparativo de Enlace Institucional 1 afo
cotizaciones
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Control de Proyecto.
2 Orden del dia
3 Lista de asistencia
4 Acta de la sesion
5 Calendario de convocatorias
6 Precotizacion o cuadro comparativo de cotizaciones
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CONTROL DE PROYECTO

Numero del acuerdo‘

1.- DEL PROYECTO

1 Nombre del proyecto

2 Tipo de actividad

3 Solicitado / Organizado
por

4 Empresa/ Institucién/

5 Antecedentes

6 Descripcién 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 Opinion del FITUR

2.- DEL PRESUPUESTO ESTIMADO

1 Programa:

2 Sub-programa

3 Cuenta:

4 Sub - cuenta

5 Presupuesto autorizado

6 Ejercido

7 Saldo disponible

8 Costo del proyecto
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Ndmero del acuerdo

3.- FINANCIAMIENTO ESTIMADO DEL PROYECTO

Fideicomiso Turismo Morelos (fitur).-

Total

* Presupuesto I.V.A. incluido.

4.- CONTROL ADMINISTRATIVO

1 Procedimiento de adquisicion:

2 Responsable de la receptoria de bienes y
servicios

3 Documentos Anexos

EL SUBCOMITE

RECOMENDACION:

FIRMAS:

Nombre

Firma
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Calendario para sesionar
Sesioén Dia Fecha
Las sesiones se llevaran a cabo a las hrs. En las oficinas del Fideicomiso Turismo

Morelos, Ubicada en Av. Morelos No. 281 Col. Centro, C.P. 62000
Si no se llevan a cabo las sesiones se mandara la ratificacién de cancelacién de las sesiones y se

dir4 que al no haber asuntos importantes que tratar no habra sesion
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Lista de Asistencia
Sesion —fechay hora
Lugar

No.

Nombre

Cargo

Institucién

Del Comité
Técnico

Nombre y firma
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Comité Técnico o Subcomités
NUmero de Sesion

Fecha
Orden del Dia
1.- Lista de Asistencia y verificacion del Quérum Legal.
2.-

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

Lista de puntos a tratar

.- Clausura de la Sesion.

NUmero de Sesion.
Fecha.
Lugar.

Hora.
Tiempo aproximado de la reunién.
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Numero de oficio

Fecha

Integrantes del Comité Técnico
Presente

Por este conducto, me permito extender a usted una cordial invitacion para que asista a la (numero de sesién) del

Subcomité de Promocidn del Fideicomiso Turismo Morelos, de conformidad con el Contrato de Fideicomiso vigente,

sesién que tendra verificativo el (fecha y hora) en punto, en las oficinas del Fitur, Av. Palmira, nimero 42 conforme

al Orden del Dia que se anexa.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Secretario de Turismo y
Secretario del Comité Técnico del
Fideicomiso Turismo Morelos
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SUBCOMITE DE PROMOCION

ACTA DE SESION ORDINARIA
fecha

En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo (fecha) , previas convocatorias a través de los oficios del Fideicomiso
Turismo Morelos, se reunieron en la sala de juntas del Fideicomiso Turismos Morelos, cita en la Avenida Morelos 281
colonia centro, Cuernavaca, Morelos, (Miembros del Subcomité de Promocioén), todos ellos con el fin de desahogar
los asuntos de la Sesién ordinaria del Subcomité de Promocidn del Fideicomiso Turismo Morelos, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA

Lista de asistencia y declaracion del quérum legal.
Lectura y aprobacion en su caso, del orden del dia de la sesién.
Revision de Expedientes:

Asuntos Generales

o~ w b

Clausura de la sesién

1.- LISTA DE ASISTENCIA

Habiéndose pasado la lista de asistencia, y dado que se comprobé la presencia de (nimero de miembros del
Subcomité), por lo tanto sustentan la validez legal de la sesién y de las recomendaciones que se tomen en ella.

2.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIiA DE LA PRESENTE SESION.-

Se dio lectura y aprobé el orden del dia por los integrantes del Subcomité de Promocion
3.- REVISION DE EXPEDIENTES

4.- Asuntos Generales

5. Clausurade la sesi6on

MIEMBROS DEL SUBCOMITE DE PROMOCION
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

firmas y fechas de
autorizacion

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
o | - Emision Emision 10/Diciembre/2004
1 Todas Actualizacién del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento
2 1,3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Procedimiento
3 1,3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 10 de Agosto del
Procedimiento 2007
4 Todas Actualizacién de actividades, Actualizacion del Manual 10/Septiembre/09
firmas y fechas de
autorizacion
5 Todas Actualizacién de actividades, Actualizacion del Manual 10/Octubre/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Viajes de Familiarizacion

El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdireccion de Administracién y Recursos Humanos del
Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Jefatura de Proyectos Especiales 01
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1.- Propésito.-

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

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

la Direccidén General del Fideicomiso Turismo Morelos

Jefe de Proyectos Especiales para Organizar Viajes de Familiarizacion y Ruedas de Prensa con medios de
comunicacion nacionales.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios del poder Ejecutivo del
Estado de Morelos.

Contrato de Fideicomiso.

Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Proyectos Especiales, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General del Fideicomiso Turismo Morelos, revisar, vigilar y autorizar el
cumplimiento de este procedimiento.
5.- Definiciones:

Fam Trip (Viajes de Familiarizacion).- Son recorridos que se hacen con medios de comunicacion, agencias de
viajes, tour operadoras o empresas para la promocién de un destino.

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 viajes de familiarizacién y ruedas de prensa para la
promocion del Estado.

Ruedas de prensa.- Son conferencias de prensa con medios de comunicacion nacionales para darles a
conocer los productos y eventos turisticos que tiene el Estado.

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso
Lic. Jaira Lissete Rojas Cruz Lic. Fernando Guadarrama Figueroa
Jefe de Proyectos Especiales Director General del Fideicomiso Turismo Morelos

Fecha: 10 de Octubre del 2010 Fecha: 10 de Octubre del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo: INICIO
Planear por mes, los
recorridos con medios de
comunicacién, agencias de
viajes o tour operadores y .
ruedas de prensa con la | Calendario Viajes de
Direccion General. Familiarizacion.
1
\ 4
Solicitar al Subcomité de
Promocién el
presupuesto  destinado
para estas actividades. Control del
Proyecto
2
v Nota: La solicitud
L . debera contener
Solicitar via fax o correo fecha del recorrido
electrénico al medio, o rueda de
empresa 6 agencia de [=-—--------TTTTTTTT T prensa, segmento
relgc_lones publicas su Solicitud par Fam que se requiere y
solicitud para el recorrido | Trip o Rueda de Prensa justificacion.
0 rueda de prensa.
3 0-1
Realizar propuesta de Nota: La
itinerario u orden del dia solicitud
para el Visto Bueno de debera
la Direccion General del |[-----------=====--=----=-=--------=----"-1 contener'fecha
Fideicomiso ~ Turismo de recorrido,
Morelos. Itinerario u orden del dia segmento que
se requiere y
justificacién
4
0-1

v / -

Solicitar a la Direccion General
del FiITUR La autorizacion del
Itinerario propuesto para el

recorrido y del orden del dia en Nota: En caso de

caso de que fuera rueda de @~ |~ """ TTTTTTTTTTTTTTTTC g)tjlss(telrrvaciones

prensa. Enviar el ltinerario ltinerario u turn r ’

correo electronico para Visto . urna para su
orden del dia correccion.

Bueno del medio y el orden del
eha—a—ta—agencia de relaciones
> 0-1 —

Formato de reaqistro
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Realizar la logistica del
recorrido o rueda de prensa
que consiste en enviar oficios

via fax, realizar llamadas a — —
los prestadores involucrados Oficio de Solicitud de Apoyo a los prestadores

y confirmar dias de visita y de servicios 0 municipios e Invitacion a los
hora. miembros del Presidium

6

0-1

Elaborar el Presupuesto en el \_///‘

cual se anota la cantidad que se
va a pagar en alimentos,

hospedaje, transporte y
entradas a lugares turisticos Presupuesto para
para solicitar el gasto a gastos de Fam trip
comprobar. o Rueda de Prensa
7 0-1
Elaboracién del gasto a NOta:éE.Stg
procedmeno
------------------------------- con el de
reasignacion
Oficio gasto a presupuestal
8 comprobar
0-1
v
Elaborar kit de prensa o Nota: El itinerario
folleteria para los medios. contiene fechas,
hora y lugares a
———————————————————————————— visitar.
9 Recibo de
Material -
0-1
A 4

Realizar encuestas de
satisfaccion al cliente
(viajes de
familiarizacion).

Hojas de registro
de participante

itinerario u orden
10 del dia 0-1

— "
B
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Nota: La encuesta
evallia la atencion
de las personas del
Fideicomiso,
_________________________________ prestadores de
servicios y
atractivos. Durante
1 Encuesta de el recorrido o rueda

satisfaccion de prensa se toman
al cliente. o | fotografias para
testigo de
comprobacion de
aastos.

Realizar las encuestas
de satisfaccion al cliente
(viajes de
familiarizacion).

Comprobar el gasto
solicitado a través de los
formatos
correspondientes.

—————————————————————————— Nota: Esta actividad
se conecta con el

Formatos de Procedimiento de
reasignacion reasignacion
12 presupuestal. presupuestal
0-1

Solicitar al medio de
comunicaciéon o agencia de
relaciones  publicas las
publicaciones de los
reportajes y archivarlos en
las carpetas de testigos.

Nota: El correo u
-------------------------- oficio de peticién se
enviara para tener
una copia de los CD,
Correo u oficio videos y periédicos
de peticién. de las publicaciones.

-1

I

13

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos (DGFITUR)

Planear por mes, los recorridos con medios de
comunicacién, agencias de viajes, tour operadoras; y
ruedas de prensa con la Direccion General del
Fideicomiso Turismo Morelos.

Calendario Viajes de
Familiarizacion.

Jefe de Proyectos
Especiales
(PE)

Solicitar al Subcomité de Promocién el presupuesto
destinado para estas actividades.

Controles de Proyecto

PE

Solicitar via fax o correo electrénico al medio,
empresa 6 agencia de relaciones publicas su
solicitud para el recorrido o rueda de prensa.

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

Solicitud para Fam Trip o
Rueda de Prensa

PE

Realizar propuesta de itinerario u orden del dia para
el Visto Bueno de la Direccibn General del
Fideicomiso Turismo Morelos.

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

Itinerario u orden del dia

PE

Solicitar a la Direccibn General del Fideicomiso
Turismo Morelos la autorizacion el Itinerario u orden
del dia propuesto para el recorrido y asi mismo
enviarlo por correo electrénico junto con el registro del
medio para su llenado.

Nota: El itinerario en ocasiones puede ser corregido
por la empresa o medio.

Itinerario u orden del dia
Formato de registro del
medio

PE

Tener el Visto Bueno del medio por el medio se
empieza a trabajar en la logistica del recorrido o
rueda de prensa que consiste en enviar oficios via
fax, realizar llamadas a los prestadores involucrados y
confirmar dias de visita y hora.

Oficio de Solicitud de Apoyo
a los prestadores de servicios
0 municipios e Invitacién a
los miembros del Presidium

PE

Elaborar el Presupuesto en el cual se anota la
cantidad que se va a pagar en alimentos, hospedaje,
transporte y entradas a lugares turisticos para solicitar
el gasto a comprobar.

Presupuesto para gastos de
Fam Trips o Rueda de
Prensa.

PE

Elaboracion del oficio de gasto a comprobar para el
Jefe del Departamento de Administracion y Recursos
Humanos firmado por la Direccion General del
Fideicomiso Turismo Morelos.

Nota: Este procedimiento se conecta con el de
reasignacion presupuestal.

Oficio gasto a comprobar
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PE

Armar bolsas con folleteria del Estado para
entregarlas a los medios y llenar recibo de material.

Nota: Este procedimiento se conecta con el de
solicitudes de material promocional.

Recibo de material

10

PE

Realizar el Viaje de Familiarizacion o rueda de prensa
de acuerdo al itinerario u orden del dia respetando
horarios y fechas establecidas.

Nota: Los participantes deberan llenar la hoja de
registro que contiene: nombre, medio o empresa,
teléfono y correo electrénico.

Hojas de registro de
participantes.
Itinerario u orden del dia

11

PE

Realizar las encuestas de satisfaccion al cliente en
los viajes de familiarizacion.

Nota: La encuesta evalla la atencion del personal del
Fideicomiso, prestadores de servicios y atractivos.

Durante el recorrido o rueda de prensa se tomaran
fotografias como testigo de que se realiz6 el evento.

Encuestas de satisfaccion al
cliente.

12

PE

Comprobar el gasto solicitado a través de los
formatos correspondientes.

Nota: Esta actividad se conecta con el Procedimiento
de reasignacién presupuestal.

Formatos de reasignacion
presupuestal

13

PE

Solicitar al medio, empresa 0 agencia de relaciones
publicas las publicaciones de los reportajes y enviar
a los Ayuntamientos y prestadores de servicios
involucrados, como testigo y comprobacién de su
visita al estado. Las Publicaciones se archivan en
carpetas de testigos y en el archivero correspondiente
para consultas posteriores.

Nota: El correo u oficio de peticibn se enviara para
tener una copia de los Cd’s, videos y periodicos de
las publicaciones.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento

Correo u oficio de peticion
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Encuestas de satisfaccion al cliente. Jefe de Proyectos especiales 1 afio
> Calendario Viajes de Familiarizacion. Jefe de Proyectos especiales 1 afio
3 Controles de Proyecto Jefe de Proyectos especiales 1 afio
4 Solicitud para Fam Trip o Rueda de Jefe de Proyectos especiales Indefinido
Prensa
5 Itinerario Jefe de Proyectos especiales Mensual
6 Hojas de registro de participantes. Jefe de Proyectos especiales Mensual
7 ltinerario u orden del dia 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 Descripcién Clave
No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitudes de Promocién al area de Grupos y Convenciones

El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdireccion de Administracién y Recursos Humanos
del Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Departamento de Grupos y Convenciones.
01
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1.- Propdsito.-

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:

Direccién General del Fideicomiso Turismo Morelos

Departamento de Grupos y Convenciones, para recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de
promocién a grupos y convenciones.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Contrato de Fideicomiso. Turismo Morelos
Manual de Organizacion. de Fideicomiso. Turismo Morelos

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del departamento de Grupos y Convenciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso de Turismo Morelos, revisar, vigilar y autorizar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Carta de Solicitud de Promocién de Grupos y Convenciones: Documento elaborado por los solicitantes, en
el cual describe el proyecto a realizar con la finalidad de justificar el apoyo requerido para promover el turismo
en el Estado de Morelos.

Control de proyecto: Formato en el cual se describe y justifica el proyecto para promover el turismo del
Estado de Morelos.

Cuadro Estadistico: Tabla y grafico de medicion de la derrama econémica en el Estado de Morelos.

Encuesta de Calidad: Documento que se aplica para conocer el grado de satisfaccion del servicio otorgado.
Ficha Técnica: Formato elaborado para definir los apoyos a otorgar.

Precotizacion: Solicitud de precios a un proveedor, sobre especificaciones generales del producto requerido
para promover el turismo en el Estado de Morelos.

Reporte de Actividades: Formato donde se especifican las acciones realizadas durante el evento.

Testigo: Se refiere a la prueba del servicio otorgado, en el caso de un servicio se toma fotografia.

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

Elabor6 Reviso
Pablo Emiliano Solorza Arévalo Lic. Gustavo Gabriel Rivera amilpa
Departamento a Grupos y Convenciones Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos
Fecha: 10 de Octubre del 2011 Fecha: 10 de Octubre del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A 4

Recibir y entregar Carta
de Solicitud al Jefe de
Grupos y Convenciones
y registrar en bitdcora

Carta de Solicitud de
Promocién de Grupos y
Convenciones

0-1]

Bitacora

0-1

\4

Convocar a reuniéon con
el grupo organizador y
definir apoyos a otorgar

l

Elaborar Ficha Técnica
de acuerdo a las
necesidades o solicitudes

Ficha Técnica

3 Carta de Solicitud de
0-1 Promocién de Grupos y
Convenciones
0-1

Buscar y gestionar con
los  proveedores los
apoyos para la
realizacion del evento

Y

Realiza Precotizacion,
elaborar  Control de
Proyecto y preparar el
expediente del proyecto

Control del Proyecto

5 0-1 Fichal
Técnica]
0-1
Vie_ne_del Se conecta con el
proc_eghmlento de 5 o procedimiento de
Subcomité de Promocion 'V Subcomité de Promocién
6
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Obtener copia del
expediente con las
recomendaciones del
Subcomité de Promocion

Expediente
A
0-1
Viene del procedimiento
de Adquisicion de Bienes, Se conectaconel
productos y/o servicios > »| procedimiento De Adquisicion
con Montos Mayores De Bienes, productos y/o
a $10.000.00 v servicios con Montos

Mayores a $10,000.00

Entregar apoyos, solicitar
firma de recibido, obtener
testigo y supervisar que los
apoyos otorgados se lleven Comprobante Fiscal

a cabo durante el brovecto. -
Testigo
0-1
7
0-1
v

g
| Elabora Reporte de I
| Actividades que incluye |
i cuadro estadistico y |
| encuesta de calidad po——mmm——m— - T
! I
I i 1
i I Reporte de |

L i actividades |
I g ! ! 01 1 Cuadrg
I I — _ - - == = Estadisticg

S--a- 0-1 Encuesta de
calidad
FTTITIIITTIoTIIIIIIIN] 0-1
Opcional:

Recibe Carta de
Agradecimiento por parte
del oraanizador

! Opcional: E

————— i Carta de
' Agradecimiento |

—————————— R EEEEE 0-1

Expediente:

Carta de Solicitud de

Promocién de Grupos y

Convenciones

Ficha Técnica

Precotizacion

Control de Proyecto

—————————————————————— Comprobante Fiscal

Testigo

Carta de Solicitud de Reporte de actividades

10 Promocion de_ Grupos Cuadro Estadistico

y Convenciones Ficha Técnica Encuesta de calidad

Precotizacion Opuona!: _ Carta de
Agradecimiento

Archiva expediente del
evento

Comprobante

Fiscal
Testigo

Control de

Reporte de

FIN actividades

Cuadro
Estadistico
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director General, Recibe y entrega la Carta de Solicitud de Promocion Carta de Solicitud de
(DGFITUR) / de Grupos y Convenciones al Jefe de Departamento Promocion de Grupos y
Jefe de Grupos y de Grupos y Convenciones. Registra solicitud de Convenciones
Convenciones (SGC) |Promocién a Grupos y Convenciones en Bitacora. Bitacora

2 SGC Convoca a reunion con el grupo organizador y define
apoyos a otorgar.

3 SGC Elabora Ficha Técnica de acuerdo a las necesidades Ficha Técnica
o solicitudes del grupo organizador. Carta de Solicitud de

Promocion de Grupos y
Convenciones

4 SGC Busca y gestiona con los proveedores los apoyos Lista de Proveedores
para la realizacién del evento.

5 SGC Realiza Precotizacion, elabora Control de Proyecto y Carta de Solicitud de
prepara el expediente del proyecto para solicitar las Promocion de Grupos y
recomendaciones al Subcomité de Promocion. Convenciones

Ficha Técnica
Se conecta con el procedimiento de Subcomité de Precotizacién
Promocion. Control de Proyecto

6 SGC Viene del procedimiento de Subcomité de Promocién. Expediente
Obtiene copia del expediente con las
recomendaciones del Subcomité de Promocién.

Se conecta con el procedimiento de Adquisiciéon de
Bienes, productos y/o servicios con Montos Mayores
a $10,000.00.

7 SGC Viene del procedimiento de Adquisicion de Bienes, Comprobante Fiscal

productos y/o servicios con Montos Mayores a Testigo
$10,000.00.
Entrega apoyos solicitados, solicita firma de recibido
en el Comprobante Fiscal, obtiene testigo y supervisa
que los apoyos otorgados se lleven a cabo durante el
proyecto.

8 SGC Elabora Reporte de Actividades que incluye cuadro Reporte de actividades
estadistico y encuesta de calidad. Cuadro Estadistico

Encuesta de calidad

9 SGC Recibe Carta de Agradecimiento por parte del Carta de Agradecimiento

organizador
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
10 SGC Archiva expediente del evento.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.

Carta de Solicitud de
Promocion de Grupos y
Convenciones
Ficha Técnica
Precotizacién
Control de Proyecto
Comprobante Fiscal
Testigo
Reporte de actividades
Cuadro Estadistico
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Bitacora Jefe de Atencién a Grupos y 1 afio
Convenciones
2 Carta de Solicitud de Promocion de 1 afio
Grupos y Convenciones
3 Ficha Técnica y/o Precotizacion 1 afio
4 Control de Proyecto 1 afio
5 Comprobante Fiscal 1 afio
6 Testigo 1 afo
7 Reporte de actividades 1 afo
8 Cuadro Estadistico 1 afio
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Bitacora
2 Carta de Solicitud de Promocién de Grupos y Convenciones
3 Ficha Técnica y/o Precotizacion
4 Control de Proyecto
5 Comprobante Fiscal
6 Testigo
7 Reporte de actividades
Cuadro Estadistico
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0 Emision Emision 10/Diciembre/2004
1 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento
2 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Procedimiento
3 1,3 Actualizacién del Actualizacion del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento
4 Todas Actualizacién de actividades, | Actualizacion del Manual 10/Septiembre/09
firmas y fechas de
autorizacion
5 Todas Actualizacion de actividades, Actualizacion del Manual 10/Octubre/2011

procedimientos, firmas y
fechas de autorizacion




STy Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-FITUR-DGP-01

WL SOLICITUDES DE MATERIAL PROMOCIONAL .
Secretaria de Turismo Revision: 5

Pag. 2de 9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdireccion de Administracién y Recursos de Fideicomiso
Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Disefio Grafico y Promocién 01
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1.- Propdsito.-

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:

Jefe de Disefio Grafico y Promocion, para que de seguimiento a las solicitudes de material promocional.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Contrato de Fideicomiso.
Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Jefe de Disefio Grafico y Promocién, elaborar, mantener actualizado y apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Administracion y Recursos Humanos, revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Turismo Morelos, autorizar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Carta de solicitud de Promocion Turistica: Documento elaborado por los solicitantes, en el cual describe el
proyecto a realizar con la finalidad de justificar el apoyo requerido para promover el turismo en el Estado de
Morelos.

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

Control de proyecto: Documento elaborado por el Jefe de promocién, el cual describe vy justifica el proyecto
para apoyar el turismo del Estado de Morelos.

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

Cotizacion: Solicitud de precios a un proveedor, sobre especificaciones generales del producto requerido para
promover el turismo en el 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 promocién, que no requieren de recomendacién
individual.

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

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso
Lic. Sergio Ortiz Retiz C. Gustavo Gabriel Rivera Amilpa
Jefe de Disefio Gréafico y Promocion Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos
Fecha: 10 de Octubre del 2011 Fecha: 10 de Octubre del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

justificacién del proyecto

0-1

Revisa existencias en
almacén

A 4
Recibir, sellar y
entregar Carta de L ________ _ _ ___ _
solicitud de promocion
turistica al Jefe de
Produccién.
1 Carta de solicitud de
promocion turistica
0-1
A 4
Recibir, analizar la

y el tipo de apoyo | _ _ |
solicitado

Carta de solicitud de
5 promocion turistica

Debido a la dindmica de
trabajo hay peticiones que
se deben atender de forma
inmediata y sin ninguna
solitud de por medio, por lo
gue se debera pedir
autorizacion del Director
General del Fideicomiso
para entregar el material al
solicitante.

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

¢ Existe Entrega el material Nota: En casotde
material promocional al que sean mlt_)n_tos
promacional solicitante mayores solicita
. autorizacion para
en almacén? - 77" someterlo al
Subcomité de
5 Promocién.
v

12
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Solicitar Visto Bueno del
Director General para
someter el proyecto al

Subcomité de Promocién

Carta de solicitud de
promocion turistica

0-1

Nota: Debe

Viene del
Procedimiento de

Se conecta con €|
Procedimiento de

\ 4

Subcomité de
Promocién

Subcomité de
Promocién

) . . estar
¢Requiere Aplicar al lote de :
someter articulos gzetglreilzngsgte
el proyecto al promocionales | ______| por
Subcomité de diversos "
Promocién? Subcomité
) de
Promocién
Nota: En caso de requerir
asesoria para llenar el
Control del Proyecto solicita
apoyo de la Direccion.
Elabora Control de En caso de no contar con
Proyecto y verifica | _ _ _ _ _ _ o _____ Colmrato 0 convenio con .el
custeni e P Rt
contrato o convenio
Control del Departamento de
Proyecto L ini i0
9 4 Carta de solicitud ﬁﬂr;nnlarllrl]sot;acmn gargecursgj
0-1 de promocion elaboracién
turistica '
0-1
v
Elaborar Cotizacion, Expediente:
imprimir Control de Carta de solicitud de promocion
proyectoy preparar | _ _ Y _ ___ ______ _ . turistica
expediente — Control del proyecto
Cotizacion Cotizacioén
10
0-1




Entrega el material de
promocién al solicitante,
solicita firma en el Recibo
de Material e integra al

YR dGUUMe’”? get EStado PROCEDIMIENTO Clave PR-FITUR-DGP-01
foe voreos SOLICITUDES DE MATERIAL PROMOCIONAL —
Secretaria de Turismo Revision: 5
Pag 6 de9
Recibe copia del Expedient
expediente con las xXpediente:
,—egomendaciones tCa’rt? de solicitud de promocién
del Subcomité de | ————— — — — — — — — ] uristica
Promocién Control del proyecto
Cotizacion
11 Actas de Subcomité de Promocién
Viene del procedimiento d Se conecta con el
Adquisicién de Bienes, procedimiento
productos y/o servicios > > de Adquisicién de Bienes
con Montos SN
productos y/o servicios
Mayores a $10,000.00 v con Montos Mayores

FIN

expediente
Recibo de Material
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0-1
\ 4
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Subdirector de Recibe, sella de recibido y entrega la Carta de Carta de solicitud de
Administracion y Solicitud de Promociéon Turistica al Jefe de Promocién Turistica
Recursos Humanos | Produccion.
(SARH)
Nota: Debido a la dinamica de trabajo hay peticiones
que se deben atender de forma inmediata y sin
ninguna solitud de por medio, por lo que se debera
pedir autorizacion del Director General del
Fideicomiso para entregar el material al solicitante.
2 Jefe de Disefio Grafico | Recibe y analiza la justificacion del proyecto y tipo de Carta de Solicitud de
y Promocién apoyo solicitado, a través la Carta de Solicitud de Promocién Turistica
(JDGP) Promocién Turistica.
Nota. En caso de que no cumpla los requisitos
notificar al solicitante verbalmente o por correo
electrénico o si la peticién se debe atender de forma
inmediata y sin ninguna solitud de por medio, se
debera informar al Director General del Fideicomiso y
pedir su autorizacién para atender la solicitud.
3 JDGP Revisa existencias en almacén, para poder
proporcionar apoyo
4 JDGP ¢ Existe material promocional en almacén?
En caso de ser positivo continua en la actividad No.5
En caso de ser negativo continua en la actividad No.6
5 JDGP Si. Entrega material promocional al solicitante.
Pasa a la actividad No.12.
Nota: En caso de que sean montos mayores solicita
autorizacién para someterlo al Subcomité de
Promocion.
6 JDGP No. Solicita Visto Bueno del Director para someter el Carta de Solicitud de
proyecto al Subcomité de Promocién. Promocioén Turistica
7 Director General del | ¢Requiere someter el proyecto al Subcomité de
Fideicomiso Turismo | Promocién para recibir recomendaciones?
Morelos En caso de ser negativo continua en la actividad No.
(DGFITUR) 8
En caso de ser positivo continua en la actividad No. 9
8 JDGP Aplicar al lote de articulos promocionales diversos.
Nota: Debe estar previamente autorizado por
Subcomité de Promocién
9 JDGP Elabora Control de Proyecto y verifica existencia de Control de Proyecto

contrato o convenio con el solicitante.

Nota: En caso de requerir asesoria para llenar el
Control del Proyecto solicita apoyo de la Direccién.

En caso de no contar con contrato o convenio con el
solicitante, entrega copia del proyecto al Jefe del
Departamento de Administracion y Recursos
Humanos para su elaboracién.

Carta de solicitud de
promocion turistica
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. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad !
(No. de Control)
10 JDGP Elabora Cotizacion a un proveedor de acuerdo a las Caotizacion

caracteristicas del material promocional solicitado,
imprime control de proyecto y prepara expediente del
proyecto para solicitar las recomendaciones al
Subcomité de Promocion.

Se conecta con el procedimiento de Subcomité de
Promocion.

11 JDGP Viene del procedimiento de Subcomité de Promocién.

Recibe copia del expediente con las
recomendaciones del Subcomité de Promocion.

Se conecta con el procedimiento de Adquisicion de
Bienes, productos y/o servicios con Montos Mayores
a $10,000.00.

12 JDGP Viene del procedimiento de Adquisicion de Bienes, Recibo de material
productos y/o servicios con Montos Mayores a
$10,000.00.

Entrega el material de promocién al solicitante,
solicita firma en el recibo de material e integra al
expediente para entrar al Jefe del Departamento de
Administracidon y Recursos Humanos.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Control de Proyecto Jefe de Disefio Gréfico y 1 afio
Promocioén
2 Recibo de material Indefinido
3 Acta de Sesion Indefinido
4 Carta de solicitud de Promocion Turistica Indefinido
5 Control de Proyecto 1 afio
6 Cotizacion Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

1 Recibo de material
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Recibo de material:
(g
Fideicomiso Turismo Morelos
ﬁ FITUR RECIBO DE MATERIAL PROMOCIONAL
Figeegemapy Turizsma Sigrelos
CANTIDAD MATERIAL CANTIDAD MATERIAL

Triptico Xochicalco

Paster Zapata

Triptico Balnearios

Libro Maorelos la Primavera de México

Folleto {Qué Hacer en Morelos?

Libro Zapata en Morelos

Mapas

OTROS

Bolsas

Plumas

Postit

Catalogo Conventos de Morelos

Catalogo Haciendas de Morelos

Catalogo Spas

Observaciones

Catalogo Golf en Morelos

Catalogo Red de Proyectos de Turismo Comunitario

Catalogo Balnearios de Morelos

Catalogo Ecoturismo y Aventura

Catalogo Escuelas de Espafiol

Catalogo State Film Comission (Cinematografia)

Catalogo Paquetes Turisticos

Guia Morelos

DWVD Turismo de Megocios

Entregd

DVD Teques

DVD Morelos la Primavera de México

DVD Morelos el clima ideal para hacer Negocios

Recibi del Fideicomiso Turismo Morelos el materia que arriba se detalla v del que nos hacemos
responsables para su distribucion.

Nombre:

Empresa o Institucién:

Puesto o Cargo:

Fecha: a

de del 20

Evento:
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0 Emision Emisién 10/Diciembre/2004
1 Todas Actualizacién del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento
2 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
Procedimiento
3 1,3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento
4 Todas Actualizacion de actividades, | Actualizacién del Manual 10/Septiembre/09
firmas y fechas de
autorizacion
5 Todas Actualizacion de actividades, Actualizacién del Manual 10/Octubre/2011

procedimientos, firmas y
fechas de autorizacion
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitudes de Promocion Turistica de Servicios

El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdirecciéon de administracion y Recursos Humanos del
Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Jefatura de Grupos y Convenciones 01
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1.- Propdsito.-

Recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de promocion turistica de servicios para apoyar con
servicios los proyectos presentados por empresas publicas o privadas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Direccién General del Fideicomiso Turismo Morelos
e Jefe de Grupos y Convenciones, para recibir, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de
promocion turistica de servicios.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Contrato de Fideicomiso Turismo Morelos
¢ Manual de Organizacion del Fideicomiso Turismo Morelos

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Jefe de Grupos y Convenciones, elaborar, mantener actualizado y apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

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

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administraciéon y Recursos Humanos del Fideicomiso del Turismo
Morelos, autorizar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Carta de solicitud de peticion: Documento elaborado por los solicitantes, en el cual describe el proyecto a
realizar con la finalidad de justifica el apoyo requerido para promover el turismo en el Estado de Morelos.
Contrato. Documento mediante el cual se formaliza la relacion de compra y venta, con uno o varios
prestadores de servicio.

Control de proyecto: Documento elaborado por el Jefe de eventos, el cual describe y justifica el proyecto para
apoyar el turismo del Estado de Morelos.

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

Precotizacion: 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 viaje, ingreso a ferias, exposiciones, asesorias,
coordinacién de eventos o0 apoyo de guia turistico, entre otros.

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Reviso
Elaboro
Reviso
Lic. Pablo Solorza Arevalo
Jefe de Grupos y Convenciones C. Gustavo Gabriel Rivera Amilpa
Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos

Fecha: 10 de Octubre de 2011 Fecha: 10 de Octubre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO ’

A 4

Recibir, sellar y tornar
Carta de solicitud de
promocion turistica al
Jefe de Eventos

Carta de solicitud de

promocion turistica

A 4

0-1

Recibir, analizar la
justificacién del proyecto
y el tipo de apoyo
solicitado

Carta de solicitud de
promocion turistica

0-1

Elabora Control de
Proyecto y verifica
existencia de contrato o
convenio

Control del Proyecto

0-1

Verifica si requiere
Disposicion de
Efectivo y realiza la
precotizacién

0-1

Carta de
solicitud de
romocion turistica

Nota. En caso de
que no cumpla los
requisitos notifica al
solicitante
verbalmente o por
correo electrénico.

En caso de requerir asesoria
para llenar el Control de
Proyecto solicita apoyo de la
Direccién General.

En caso de no contar con
contrato o convenio con el
solicitante, entrega copia del
proyecto al Jefe del
Departamento de Administracion
y Recursos Humanos para su
elaboracion.

Control del Proyecto

Precotizacion

0-1 Carta de
solicitud de
promocién
turistica
0-1
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Analiza la
disponibilidad de
equipo y personas
5 Carta de solicitud de
promocién turistica
Estan Agenda el servicio
disponibles, Si en su agenda
el equipo » 9
y las personal para su
personas? asistencia.
7
6
No
Buscar alternativas que
apoyen a ofrecer el En caso de que no
servicio solicitado existan alternativas
T ———————— se le notifica al
solicitante en forma
Carta de solicitud de verbal o por correo
8 promacién turistica electronico.

0-1

A\ 4

Imprime el Control de
proyecto y prepara
expediente y entrega a
la Direccion General

Control del Proyecto
9
0-1 Precotizacion
Carta de Solicitud
De Promocion
Turistica
0-1
Viene del procedimiento Se conecta con el
de Adquisicion de Bienes, o o procedimiento
productos y/o servicios w »| de Adquisicion de Bienes,
con Montos Mayores \4 productos y/o servicios
a $10,000.00 10 con Montos Mayores
a $100,000.00
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Viene del procedimiento
de Adquisicion de Bienes,
productos y/o servicios
con Montos Mayores
a $10,000.00

Recibe copia del
expediente con las

Nota: En caso de estar préximo
el evento se solicitan recursos al

recomendaciones  del Director General, gastos a
Subcomité de [~~~ TT T T T T T 77 comprobar.

Promocién Expediente:

Control del Precotizacion
10 Proyecto Control de Proyecto
Carta de solicitud de peticion
0-1 Actas de Subcomité de
Promocién
Se conecta con el
> > Procedimiento
de Adquisicion de Bienes,
productos y/o servicios
con Montos Mayores
v

Entrega el servicio, Nota: El responsable de
solicita firma en el asistir al evento elabora
comprobante  fiscal, | ____________________________| Reporte de actividades
obtiene  testigo e desarrolladas y la relacion

integra al expediente de gastos ejercidos.

9 P Reporte de 9 )
Actividades

11

Solicita y recibe del
proveedor del servicio,
un Reporte del Evento
realizado

12

0-1

\ 4

Integra expediente y
entrega al Jefe del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

13

Reporte del
Proveedor

0-1

Relacion de
gastos ejercidos

Procedimiento

FIN

v

Se conecta con el

0-1

Nota: En caso de haber
solicitado gastos a comprobar
entregar testigo, Reporte de
Actividades, Reporte del
Proveedor y Relacion de gastos
ejercidos a la Direccién General
Expediente:

Carta de solicitud de Promocion
Turistica

Control de Proyecto
Precotizacion

Reporte de Actividades
Reporte del Proveedor
Relacién de gastos ejercidos
Testigo

Comprobante Fiscal

Reasignacién Presupuestal
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Direccién General del |Recibe, sella y turna la Carta de Solicitud de Carta de solicitud de
Fideicomiso Turismo | Promocion Turistica al Jefe de Eventos. Promocion Turistica
Morelos
(DGFITUR)
2 Jefe de Grupos y Recibe y analiza la justificacién del proyecto y tipo de Carta de Solicitud de
Convenciones apoyo solicitado, a través la Carta de Solicitud de Promocién Turistica
(JGC) Promocion Turistica.
Nota. En caso de que no cumpla los requisitos notifica
al solicitante verbalmente o por correo electrénico.
3 JGC Elabora Control de Proyecto y verifica existencia de Control de Proyecto
contrato o convenio.
Nota: En caso de requerir asesoria para llenar el
Control de Proyecto solicita apoyo de la Direccién
General y en caso de no contar con contrato o
convenio con el solicitante, entrega copia del proyecto
al Jefe del Departamento de Administracién y
Recursos Humanos para su elaboracion.
4 JGC Verifica si requiere Disposiciéon de Efectivo y realiza la Control de Proyecto
precotizacion Precotizacién
Carta de solicitud de
promocién turistica
5 JGC Analiza la disponibilidad de equipo y personas.
6 JGC ¢Estdn disponibles, el equipo y las personas
necesarias para otorgar el servicio?.
En caso de ser positivo continua en la actividad No.10
En caso de ser negativo continua en la actividad
No.11
7 JGC Agendar el servicio en su agenda personal para su
asistencia.
8 JGC Buscar alternativas que apoyen a ofrecer el servicio Carta de solicitud de
solicitado. promocion turistica
Nota: En caso de que no existan alternativas se le
notifica al solicitante en forma verbal o por correo
electrénico.
9 JGC Imprime el Control de proyecto y prepara expediente Precotizacién

del proyecto para solicitar las recomendaciones al
Subcomité de Promocién y entrega a la Direccion
General.

Se conecta con el procedimiento de Subcomité de
Promocion.

Control de Proyecto
Carta de solicitud de
Promocioén Turistica
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L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

10 JGC Viene del procedimiento de Subcomité de Promocion. Control del Proyecto
Recibe copia  del expediente con las
recomendaciones del Subcomité de Promocion, del
Director General.

Se conecta con el procedimiento de Adquisicién de
Bienes, productos y/o servicios con Montos Mayores
a $10,000.00 o con el Procedimiento de Adquisicién
con Fondo Revolvente.

Nota: En caso de estar proximo el evento se solicitan
recursos al Director General, gastos a comprobar.

11 JGC Viene del procedimiento de Adquisicion de Bienes, Reporte de Actividades
productos y/o servicios con Montos Mayores a| Relacion de gastos ejercidos
$100,000.00 o con el Procedimiento de Adquisicién
con Fondo Revolvente.

Entrega el servicio al solicitante, solicita firma en el
comprobante fiscal, obtiene testigo del servicio e
integra al expediente.

Nota: El responsable de asistir al evento elabora
Reporte de actividades desarrolladas y la relacién de
gastos ejercidos.

12 JGC Solicita y recibe del proveedor del servicio, un Reporte del Proveedor
Reporte del Evento realizado.

Nota: no todos organizadores estan acostumbrados a
entregar un reporte a los participantes.

13 JGC Integra expediente 'y entrega al Jefe del Carta de solicitud de
Departamento de Administracion y Recursos Promocion Turistica
Humanos para realizar su disposicion. Control de Proyecto

Precotizacion
Nota: En caso de haber solicitado gastos a Reporte de Actividades
comprobar entregar Reporte de Actividades, Reporte Reporte del Proveedor
del Proveedor, Relacion de gastos ejercidos a la| Relacion de gastos ejercidos
Direccién General y testigo.
Se conecta con el Procedimiento Reasignacion
Presupuestal.
Con esta actividad se termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Control de Proyecto Jefatura de Gruposy 1 afio
Convenciones
2 Reporte de Actividades Jefatura de Gruposy 1 afio
Convenciones
3 Relacion de gastos ejercidos Jefatura de Grupos y 1 afio’
Convenciones
4 Carta de solicitud de Promocién Turistica Jefatura de Gruposy Indefinido
Convenciones
5 Precotizacion Jefatura de Gruposy Indefinido
Convenciones
6 Reporte del Proveedor Jefatura de Gruposy indeinido
Convenciones
8.Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Control de Proyecto
2 Reporte de Actividades
3 Relacién de gastos ejercidos
4 Carta de solicitud de Promocién Turistica
5 Precotizacion

6 Reporte del Proveedor




SOR/iIem? del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-FITUR-JD-01
deMoreos CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y —
|4 Secretaria de Turismo ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICOMISO evision:
. Pag.1de9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 Emision Emisién 10/Octubre/2011
1 Todas Actualizacion al Actualizacion al Manual 10/Octubre/2011

Procedimiento




sEemm Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-FITUR-JD-01

i WL CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y Revision s
Secretaria de Turismo ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICOMISO :
- Pag.2de 9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Contratos, Convenios, Documentacion Analoga y Asesoria
Juridica del Fideicomiso
El original de este documento queda bajo resguardo del departamento Juridico del Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No.

Departamento Juridico 01




sEemm Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-FITUR-JD-01

de Morelos CONTRATOS, CONVENIOS, DOCUMENTACION ANALOGA Y

Secretaria de Turismo ASESORIA JURIDICA DEL FIDEICOMISO Rewvision: 1

Pag. 3de 9

1.-

Propdsito.-

Que el Fideicomiso, cuente con la asesoria juridica debidamente fundada, motivada y oportuna, para la
atencién 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 asi como la asesoria en la materia.

2.- Alcance:

3.-

4.

5.-

6.-

Este procedimiento aplica a:
e Direcciéon General del Fideicomiso Turismo Morelos
e Departamento Juridico para contar con un canal institucional para convenios, contratos,
documentacion analoga, consultas, asesorias, y atencién de asuntos en materia juridica, en
concordancia con el marco juridico que le es aplicable.

Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Contrato del Fideicomiso Turismo Morelos.
¢ Manual de Organizacion del Fideicomiso Turismo Morelos

Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Juridico, elaborar, mantener actualizado y apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

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

Definiciones:

Recepcion por parte del area responsable del proyecto, la documentacién y antecedentes necesarios para la
elaboracion de Contrato, Convenio o Documento Analogo.

Revision de vigencias de documentacion soporte

Elaboracion del Contrato, Convenio o documento analogo

Requisitos del Contrato, Convenio o documento analogo, de acuerdo al marco juridico y normativo vigente.
Revision y Vo.Bo. por parte de la Direccién General del Fideicomiso Turismo Morelos

Formalizacion y firma del Contrato, Convenio o documento Anélogo

Apertura de Expediente para control y seguimiento

Recepcion de oficios de las diferentes dependencias, incluyendo comisaria interna

Andlisis, Evaluacion y en su caso contestacién

Elaboracion respuesta a oficio

Revision, autorizacion y firma de la Direccion General para su envio.

Envio y recoleccién de acuse para su integracion al expediente y seguimiento de ser necesario

Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso
Lic. Alberto Tranquilino Pefia Alfaro Lic. Fernando Guadarrama Figueroa
Departamento Juridico Director General del Fideicomiso Turismo Morelos
Fecha: 10 de Octubre de 2011 Fecha: 10 de Octubre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO ’

A 4

Recibe, sellay turna el
proyecto u oficio al
area correspondiente

Contrato, Convenio,
Documentaciéon Analoga

A 4

0-1

Revisar de vigencias
de documentacion
soporte

Contrato, Convenio,
Documentaciéon Analoga

0-1

Elaboracion del
Contrato, Convenio o
documento anélogo

Contrato, Convenio,

Revisar los requisitos
del Contrato, Convenio
o documento analogo,
de acuerdo al marco
juridico y normativo

vigente.

4

Contrato, Convenio,

Nota. En caso de
que no cumpla los

— — — - requisitos naotifica al

area responsable
verbalmente o por
correo electrénico.

Se iniciara la estructuracion del
contrato con el material
entregado para este fin. En caso
de ser necesario, se solicitard
mayor informacion o]
documentacion para cumplir con
el Contrato, Convenio o0
documento Anélogo, al é&rea
responsable del proyecto,
prestador del servicio,
proveedor, funcionario, etc.

Documentacion

|4

Marco Juridico y
Normatividad

0-1
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Revisar. por parte de la En caso necesario se
Direccién General del No haran las
Fideicomiso  Turismo Modificaciones
Morelos »  pertinentes del
Contrato, Convenio o
5 Contrato, Convenio o documento
Documento Analogo

Si

Formalizar y firma del
Contrato, Convenio o
documento Analogo

Contratos, Convenios,
6 Documentacién Anéloga y
Asesoria Juridica

0-1

El expediente se tendra

Aperturar de Expediente en transito hasta el
gara Control y cumplimiento del objeto
eguimiento 1l por el cual se llevo a

cabo el Contrato,

) Convenio o Documento
Contrato, Convenio o :
7 . Andlogo
Documento Analogo
0-1
\4
Recibir de oficios de Expediente:

Precotizacion
Control de Proyecto
Solventacién de
Obsercaciones, etc.

diferentes
dependencias, @|———————Y¥———————
incluyendo la comisaria
interna

Oficios recibidos
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Analizar, Evaluar y en
Su caso contestar

Oficio recibido

\4

Elaborar respuesta de
oficio

0-1

10

Oficio Recibido

0-1

Enviar y recoleccion
de acuse para su
integracion al
expediente y
seguimiento de ser
necesario

11

FIN

Nota: En caso de
Unicamente de

General.

Se abrird expediente para su
resguardo en el érea juridica. Y
dard seguimiento hasta la
conclusion del asunto.

caracter
informativo, se abrird expediente
e informarda a la Direccion
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Direccién General del |Recibe, sella y turna el proyecto u oficio al area Contratos, Convenios,
Fideicomiso Turismo | correspondiente Documentacién Analoga y
Morelos Asesoria Juridica
(DGFITUR)
2 Juridico Revisar vigencias de documentacién soporte Contratos, Convenios,
(JD) Documentacién Analoga y
Asesoria Juridica
Nota. En caso de que no cumpla los requisitos notifica
al area responsable verbalmente o por correo
electrénico
3 JD Elabora Contrato, Convenio o documento analogo Contratos, Convenios,
Documentacién Analoga y
Nota: Se iniciard la estructuracion del contrato con el Asesoria Juridica
material entregado para este fin. En caso de ser
necesario, se solicitara mayor informacion o
documentacién para cumplir con el Contrato,
Convenio o documento Anélogo, al area responsable
del proyecto, prestador del servicio, proveedor,
funcionario, etc
4 JD Revisar los requisitos del Contrato, Convenio o Contratos, Convenios,
documento andalogo, de acuerdo al marco juridico y Documentacion marco
normativo vigente. juridico y normatividad
5 JD Revisar. por parte de la Direccion General del
Fideicomiso Turismo Morelos Contratos, Convenios,
Documentacion Analoga
En caso necesario se haran las Modificaciones
pertinentes del Contrato, Convenio o documento
6 JD Formaliza y firma del  Contrato, Convenio o Contratos, Convenios,
documento Anélogo Documentacién Analoga y
Asesoria Juridica
7 JD Apertura de Expediente para Control y Seguimiento. Contratos, Convenios,
Documentacién Analoga y
Nota: El expediente se tendra en transito hasta el Asesoria Juridica
cumplimiento del objeto por el cual se llevo a cabo el
Contrato, Convenio o0 Documento Analogo
8 JD Recibe oficios de diferentes dependencias, Oficios recibidos
incluyendo la comisaria interna
Expediente:
Pre cotizacion, Control de Proyecto, Solventacion de
Observaciones, etc.
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expediente y seguimiento de ser necesario.

Nota: abrir expediente para su resguardo en el area
juridica. Y dara seguimiento hasta la conclusion del
asunto.

9 JD Analiza y evalla y en su caso contesta Oficio recibido
Nota: En caso de ser Unicamente de caracter
informativo, se abrird expediente e informara a la
Direccion General.
10 JD Elabora respuesta de oficio Oficios recibidos
11 JD Enviar y recoleccién de acuse para su integracion al
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Contratos, Departamento Juridico Indefinido
2 Convenios Departamento Juridico Indefinido
3 Documentacion Analoga Departamento Juridico indefinido
4 Asesoria Juridica Departamento Juridico indefinido
5 Oficios recibidos Departamento Juridico indefinido
8.Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.
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0 Emision Emision 10/Diciembre/2004
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4 Todas Actualizacién de actividades, Actualizacion del Manual 10/Septiembre/09
firmas y fechas de
autorizacion
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1.- Propdésito.-
Promover y dar seguimiento a las solicitudes de promocién turistica a proyectos federales, estatales o de
iniciativa privada.
2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Jefe de Disefio Gréafico y Promocién, para promover y dar seguimiento a las
solicitudes de promocién turistica a proyectos federales, estatales o de iniciativa privada.
3.- Referencias:
Contrato del Fideicomiso Turismo Morelos
Manual de Organizacion 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 Disefio Grafico y Promocién elaborar, mantener actualizado y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Turismo Morelos revisar, vigilar y autorizar 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 justifica el apoyo requerido para promover el turismo en el Estado de
Morelos.

Control de proyecto: Formato en el cual se describe y justifica el proyecto para promover el turismo del Estado
de Morelos.

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

Dummy: Propuesta de disefio antes de su impresion del material promocional solicitado.

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

Proyecto. Servicio a realizar para promover el turismo en el Estado de Morelos.

Alcances. Tipo de apoyo y porcentajes de aportaciébn econémica.

Informacién: Documental y/o fotografias.

Proyecto Cooperativo. Aquel proyecto en el cual participan para promover el Turismo de Morelos dos 0 mas
prestadores de servicios 0 bien participan de manera conjunta el municipio y prestadores de servicios, con
Fideicomiso Turismo de Morelos.

Recursos. Aportacién realizada por solicitantes, en caso de ser proyecto cooperativo.

Convenio. Documento elaborado por Fideicomiso Turismo de Morelos, en el cual se especifica el proyecto y
los recursos requeridos.

Prestadores de servicios: Son todas aquellas empresas cuya actividad econémica se enfoca a prestar servicios
al turismo. Por ejemplo: Spas, Restaurantes, Hoteles, Balnearios, Discotecas, Escuelas, entre otros.

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso
Lic. Sergio Ortiz Retiz Lic. Fernando Guadarrama Figueroa
Jefe de Disefio Gréafico y Promocion Director General del Fideicomiso Turismo Morelos
Fecha: 10 de Octubre del 2011 Fecha: 10 de Octubre del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Elaborar calendario de
visitas

Calendario de Visitas

A 4

Solicitar cita y entrevistar
a los representantes de
los ayuntamientos y con
los prestadores de
servicios y presentar el
proyecto

2

A 4

Solicitar Cotizacion, en
base a lo acordado en
la reunion.

\ 4

Recibir Carta de Solicitud
de Promocién Turistica
de los solicitantes

Carta de Solicitud de
Promocién Turistica

0-1

Nota: En caso de que
no acepten, notifica el
rechazo a la Direccién
General.

Nota: Carta de Solicitud
de Promocion Turistica
debera contener las
caracteristicas de los
prestadores y
aportaciones por cada una
de las partes.
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Elaborar Control de
Proyecto 'y  preparar
carpetas

Control del Proyecto

0-1

Viene del
Procedimiento de Se conecta con €|

Subcomité de Procedimiento de
Promocién Subcomité de
Promocién

v Nota: En caso de ser
necesario realizar
contrato y/o convenio
con los solicitantes se
entrega copia del
expediente al Jefe de

J

A 4
A\ 4

Solicitar y recibir copia del
expediente con las
recomendaciones del
Subcomité de Promocion [--------=-------—-------—--—----——-
al Director General.

Departamento de
Control del Proyecto Administracién y
6 Recursos Humanos.
0-1
Nota: Puede
Firmar  contratos o recibirse los
convenios. Solicitar 'y recursos  en
recibe recursos |_ _ _ _ o oo ____._ cheque o bien en
econdémicos y entrega ficha de deposito.

Contrato o convenio

0-1

A 4
Recibe acuse de recursos
de aportaciones de los
prestadores de servicios
expedido por la
Subsecretaria de Acuse de recibo
Ingresos
8 01
A 4
Nota:
Realizar reunion y solicitar _Fotografl_as,
el material necesario para informacion  del
llevar a cabo el proyecto | ________ M _ o __ establemmlentp,_
textos de servicio
gue ofrecer , etc.
9
A 4

10
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Recibir el material
necesario para llevar a
cabo el proyecto.

10

Presentar el dummy al
Director General,
prestadores de servicios y
solicitantes

Fotografias, informacion de|
establecimiento, textos de servicid

Nota: En caso de que
no sean aprobados se
realizan nuevas

propuestas.
Dummy
11
0-1
\ 4
Se firma de Visto Bueno
para la aprobacion de la
propuesta final.
Firma
Vo. Bo.
12 Dummy
0-1
0-1
Se Conecta con el
procedimiento
Solicitudes de Material
Promocional
Archivar Informacion,
Fotografias y dummy
Informacion
Fotografias
13 0-1 Dummy
0-1
0-1
\ 4
Recibir aviso de la

adquisicion del material
promocional, entregar al
solicitante y solicita firma

14

FIN

FO-FITUR-JPE-01 0-1

Recibo de Material
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director General del |Elabora calendario de visitas para promover los Calendario de visitas
Fideicomiso Turismo |proyectos que apoyen el turismo en el Estado de
Morelos Morelos.
(DGFITUR)
2 Jefe de Disefio Grafico | Solicita cita y entrevista a los representantes de los
y Promocion ayuntamientos y con los prestadores de servicios, con
(JDGP) la finalidad de conocer sus necesidades de promocion
y presentar el proyecto que apoye a promover el
turismo en el Estado de Morelos.
Nota: En caso de que no acepten, notifica el rechazo
a la Direccién General.
3 JDGP Solicita cotizacion, en base a las caracteristicas | Cotizacion
expuestas en la reunion.
4 JDGP Recibe de los solicitantes la Carta de Solicitud de | Carta de Solicitud de
Promocion Turistica. Promocion Turistica
Nota: Carta de Solicitud de Promocion Turistica
debera contener las caracteristicas de los prestadores
y aportaciones por cada una de las partes.
5 JDGP Elabora Control de Proyecto y prepara carpetas para | Control de Proyecto
solicitar las recomendaciones al Subcomité de
Promocion.
Se conecta con el procedimiento Subcomité de
Promocion.
6 JDGP Viene del Subcomité de Promocion. Control de proyecto
Solicita y recibe copia del expediente con las
recomendaciones del Subcomité de Promocion al | Contrato y/o Convenio
Director General.
7 Subdirector de Firma contratos y convenios. Solicita y recibe Contrato y/o Convenio
Administracién y recursos econémicos de acuerdo a lo estipulado en el
Recursos Humanos | contrato o convenio y entrega al Jefe del
(SARH) Departamento de Administracion y Recursos Cheque o Ficha de deposito
y Humanos.
Departamento Juridico
JDGP Nota: Puede recibirse los recursos en cheque o bien
en ficha de depésito.
8 JDGP Recibe acuse de aportaciones de los prestadores de | Acuse de recibo

servicio (ayuntamiento y prestadores) expedido por la
Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

9 JDGP Realizar reuniones con los prestadores y/o| Fotografias, informacion del
solicitantes con la finalidad de recopilar el material | establecimiento, textos de
necesario para llevar a cabo el proyecto. servicio que ofrecer.
Nota: Fotografias, informacion del establecimiento,
textos de servicio que ofrecer.

10 JDGP Recibir el material necesario para llevar a cabo el| Fotografias, informacion del
proyecto. establecimiento, textos de

servicio que ofrecer.

11 JDGP Presenta el dummy al Director General, prestadores Dummy
de servicios y solicitantes.

Nota: En caso de que no sean aprobados se realizan
nuevas propuestas.

12 DGFITUR Firma de Visto Bueno para aprobacion de la Firma de Vo. Bo.
propuesta final.

Se Conecta con el procedimiento Solicitudes de
Material Promocional.
13 JDGP Archiva Informacién, Fotografias y dummy. Informacién
Fotografias
Dummy
14 JDGP Recibe aviso de la adquisicion del material Recibo de Material

promocional, entrega al solicitante y solicita firma.

Con esta actividad, finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Calendario de visitas Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
Promocioén
2 Cotizaciéon Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
Promocioén
3 Carta de Solicitud de Promociéon Turistica Jefe de Disefio Grafico y 1 afo
Promocion
4 Control de Proyecto Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
Promocion
5 Cheque o Ficha de deposito Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
Promocién
6 Acuse de recibo Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
Promocién
7 Fotografias, informacién del Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
establecimiento, textos de servicio que Promocion
ofrecer
8 Dummy Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
Promocion
9 Recibo de Material Jefe de Disefio Grafico y indefinidos
Promocién
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

No.
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firmas y fechas de
autorizacion

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 Emision Emision 10/Diciembre/2004
1 3 Actualizacién del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimientos
2 1,3 Actualizacién del Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
Procedimientos
3 1,3 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/Agosto/2007
Procedimientos
4 Todas Actualizacién de actividades, | Actualizacién del Manual 10/Septiembre/09
firmas y fechas de
autorizacion
5 Todas Actualizacién de actividades, | Actualizacion del Manual 10/Octubre/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Reasignacion Presupuestal.

El original de este documento queda bajo resguardo del Director General del Fideicomiso Turismo Morelos
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Subdirector de Administracion y Recursos Humanos 01
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1.- Propdsito.-

Describir el proceso para elaborar la Disposicidn necesaria para realizar transferencias electronicas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos, realizar transferencias electrénicas.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Contrato del Fideicomiso Turismo Morelos
Manual de Organizacion del Fideicomiso Turismo Morelos

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector de Administracién y Recursos Humanos elaborar, mantener actualizado y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Turismo Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.- Definiciones:

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

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

Elabor6 Reviso
Gustavo Gabriel Rivera Amilpa Lic. Fernando Guadarrama Figueroa
Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos Director General del Fideicomiso Turismo Morelos
Fecha: 10 de Octubre de 2011 Fecha: 10 de Octubre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO }
Expediente:
v Control de Proyecto

Ficha Técnica

Entregar el expediente . .
Comparativo de Cotizaciones

al Jefe del ;
Departamento de ] Pedido _
Administracion y Comprobante Fiscal o vale de

salida de caja

Entrada de Almacén

1 Testigo

En caso de un gasto a
comprobar:

Reporte de Actividades

Reporte del Proveedor

Relacién de gastos ejercidos

Recursos Humanos

Recibir el expediente y

verificar la
documentacion Expediente
2 0-1

—

(La _
documentacio No Entregar expediente
n para su correcta
cumple integracion
e o8 Expediente
4
0-1
v
12

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

Elaborar Disposicion,
firma de elaborado vy
turnar para su Revision al
Director General @« @ pF————————— —— — — — — —

Contrato o
0-1 convenio

FO-FITUR-JARH-03

A\ 4

Nota: En caso de
gue se presenten
observaciones en la
disposicién procede

Firmar de Visto Bueno
por parte del Comité
Técnico para el proyecto
promocional y entregar | _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

expediente a realizar las
- anotaciones
6 Expediente correspondientes

para su correccion.

]
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Recibir expediente y
solicitar  firma  del
Secretario del Comité

Técnico del

Fideicomiso de

Turismo Morelos

7 Expediente

Recibir expediente, con
la dltima firma del
Secretario del Comité
Técnico del Fideicomiso
de Turismo de Morelos Expediente

8

A 4

0-1

Obtiener copia del
expediente, enviar
original y copia al banco
para su transferencia

Expediente
9
0-1
— A A Debera informar al
Recibir copia del proveedor la fecha de
expediente del banco, la transferencia.
con sello de recibido, En el caso de fondo
archivar expediente | __ __________________________ revolvente debera
di informar a la Direcci6n
Expediente la fecha de su
10 transferencia.
0-1
v

Entregar copia del
expediente y estados de
cuenta  bancarios  al
despacho contable Expediente

\\/f

11

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Subdirector de Entregar el expediente al Subdirector de | Expediente
Administracion y Administracion y Recursos Humanos
Recursos Humanos
(SARH) Nota: Expediente:Control de Proyecto Ficha Técnica
. Comparativo de Cotizaciones Pedido
Comprobante Fiscal o vale de salida de caja
Entrada de Almacén
Testigo
En caso de un gasto a comprobar:
Reporte de Actividades
Reporte del Proveedor
Relacion de gastos ejercidos
2 SARH Recibir el expediente y verifica la documentacion | Expediente
contra los requisitos para realizar la resignacion | Control de Proyecto
presupuestal para realizar el proyecto promocional Ficha Técnica
Comparativo de Cotizaciones
Pedido
Comprobante Fiscal o vale
de salida de caja
Entrada de Almacén
Testigo
En caso de un gasto a
comprobar:
Reporte de Actividades
Reporte del Proveedor
Relacion de gastos ejercidos
3 SARH ¢La documentaciéon cumple con los requisitos para
realizar disposicién?
En caso de ser negativo continuar en la actividad No.
4
En caso de ser positivo continuar en la actividad No. 5
4 SARH No. Entrega expediente para su correcta integracion Expediente
al Director General, Jefatura del Departamento
Congresos y Convenciones, Jefe de produccién, Jefe
de eventos y Jefe de nuevos proyectos.
5 SARH Si. Elabora Disposicién, firma de elaborado y turna Disposicién
para su Revision al Director General del Fideicomiso Contrato o convenio
Turismo de Morelos. Expediente
Nota: En caso de que exista impuesto por pagar se
procede a registrar el monto en el rubro de impuesto
por pagar en el formato de Disposicion.
6 Director General del | Firmar Disposicion de Visto Bueno por parte del Expediente
Fideicomiso Turismo |Comité Técnico para el proyecto promocional y
Morelos entrega expediente.
(DGFITUR)
Nota: En caso de que se presenten observaciones en
la disposicion procede a realizar las anotaciones
correspondientes para su correccion.
7 SARH Recibir expediente y solicita firma del Secretario del Expediente
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Comité Técnico del Fideicomiso de Turismo Morelos.

SARH

Recibir expediente, con la tltima firma del Secretario
del Comité Técnico del Fideicomiso de Turismo de
Morelos

Expediente

SARH

Obtener copia del expediente, envia original y copia al
banco para su transferencia.

Expediente original y copia

10

SARH

Recibe copia del expediente del banco, con sello de
recibido, archiva expediente.

Nota: Debera informar al proveedor la fecha de la
transferencia. En el caso de fondo revolvente debera
informar a la Direccion la fecha de su transferencia

Expediente

11

SARH

Entrega copia del expediente y estados de cuenta
bancarios al despacho contable, para su
contabilizacion en archivo electrénico al final de mes,
de las trasferencias realizadas en un mes.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Control de Proyecto Subdirector de Administracion y Indefinido
Recursos Humanos
Indefinido
2 Ficha Técnica Subdirector de Administracion y
Recursos Humanos Indefinido
3 Comparativo de Cotizaciones Subdirector de Administracién y Indefinido
Recursos Humanos
indefinido
4 Pedido Subdirector de Administracion y
Recursos Humanos
5 Entrada de Almacén Subdirector de Administracion y
Recursos Humanos
6 Reporte de Actividades Subdirector de Administracion y
Recursos Humanos
7 Relacién de gastos ejercidos
8 Disposicion
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Control de Proyecto
2 Ficha Técnica
3 Comparativo de Cotizaciones
4 Pedido
5 Entrada de Almacén
6 Reporte de Actividades
7 Relacién de gastos ejercidos
8 Disposicion
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 Emision Emision 10/Diciembre/2004
1 2,3,8 Actualizacién del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento
2 1,3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Procedimiento
3 1,3 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento
4 Todas Actualizacién de actividades, | Actualizacion del Manual | 10/Septiembre/2009
firmas y fechas de
autorizacion
5 todas Actualizacion de actividades, Actualizacién de manual 10/octubre/2011

firmas, fechas y
procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Adquisicion de Bienes, productos y/o servicios con Montos

Mayores a $10,000.00.

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

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

Area Funcional Copia No.
Direccidn General de Desarrollo Organizacional 01
Subdireccién de Administracion y Recursos Humanos. 02
Grupos y Convenciones 03
Disefio Grafico y Promocion. 04
Organizacion de Eventos 05
Enlace Institucional 06
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1.- Propdsito.-

Preparar la informacion y documentacion requerida para adquirir bienes para la operacion del Fideicomiso
Turismo de Morelos y/o productos y servicios solicitados para promover el turismo en el Estado de Morelos,
con montos mayores a $10,000.00.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Departamento de Administracion y Recursos Humanos y al Jefe de Atencion a Grupos y Convenciones, a los
Jefes de Promocidn, Eventos y Enlace Institucional. Para preparar la informacién y documentacién requerida
para adquirir bienes para la operacién del Fideicomiso Turismo de Morelos y/o productos y servicios
solicitados para promover el turismo en el Estado de Morelos, con montos mayores a $10,000.00.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacién de servicios del poder Ejecutivo del
Estado de Morelos.

4.- Responsabilidades:

Es Responsabilidad del Personal de Apoyo aplicar y apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Administracion y Recursos Humanos, elaborar, mantener actualizado y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Bienes: Todos aquellas recursos materiales necesarios para operar el Fideicomiso.

Comparativo de Cotizaciones: Formato necesario para registrar las especificaciones de los proveedores,
descripcion del bien, producto o servicio, cantidad, precios, firma de quien elabora, revisa y autoriza, ademas
de las observaciones realizadas para seleccionar a un proveedor.

Contrato: Documento mediante el cual se formaliza la relaciébn de compra y venta, con uno 0 varios
prestador de servicio.

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

Ficha Técnica: Descripcion clara de los bienes, productos o servicios a adquirir, es decir, se deberd
especificar: cantidad, color, material, tamafio, entre otros.

Productos: Articulos promocionales como: Volantes, Tripticos, dummys, posters, mapas, mantas, lonas,
encendedores, ceniceros, sefialamientos de rutas, entre otros.

Servicios: Todos aquellos servicio como: trasporte, comida, boletos de viaje, ingreso a ferias, exposiciones,
o algun apoyo de guia turistico, entre otros.

Testigo: se refiere a la prueba de la adquisicién, en el caso del servicio se toma fotografia.

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso
Gustavo Gabriel Rivera Amilpa Lic. Fernando Guadarrama Figueroa
Subdireccién de Administracién y Recursos Humanos Director General del Fideicomiso Turismo Morelos
Fecha: 10 de Octubre de 2011 Fecha: 10 de Octubre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:
. - INICIO
Viene del procedimiento
de Fondo Revolvente y >
Adgquisiciones
v
Verificar en el Co_ntrol Nota: Sera responsable
de proyecto los bienes, la persona que elaboré
prodqqtos 0 servicios a el control del proyecto
adquiriry elabora Ficha [~ ~7" 7777777 ="==========""-
Técnica Control del Proyecto
1 I
0-1
A 4

Nota: En caso de que
no cuente con un
proveedor de acuerdo
a las especificaciones
del bien a adquirir se
solicita al proveedor
carta de registro ante
2 en el padrén de
proveedores del
Gobierno del Estado.

Verifica la existencia de
proveedor (es) en Lista
de Proveedores de oo _______
acuerdo a los bienes a
adquirir

Verificar reglas de la Ley
de Adquisiciones y
realizar en numero de
cotizaciones segln ésta

3

\ 4
Elaborar, analizar
Comparativo de

Cotizaciones, seleccionar
al proveedor y registrar la

justificacion u
observacion Comparativo de
4 Cotizaciones

0-1

Elaborar, firmar
Pedido y solicitar
revision y firma del
Director General

Pedido

0-1
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Nota: En caso
Revisar el Pedido de requerirlo, se
elaborado, firmar y realizan los
turnar para SU b oo cambios
seguimiento pertinentes  en
Pedido el pedido.
6

Control del
Proyecto

0-1

v 0-1

Recabar nombre y firma
del proveedor del bien a
adquirir
Pedido
7
0-1
o ) Nota: En el caso
Recibir el bien, producto de adquirir un
o servicio solicitado, bien y producto
ademas de comprobante [=TTTTTTTTTTToTI oo I o T nm T n T promocional se
fiscal y firma de recibido debera realizar
satisfactoriamente Pedidol entrada de
8 almacén y firmar
Entrada de el formato.
- Almacén
0-1 Comprobante| |
0-1 Fiscal
\ 4
Verificar el tipo de 0-1l Nota: En caso de
adquisicion y dar aviso al que el producto o
departamento servicio de
correspondiente promocién adquirido,
____________________________________ archivar testigo para
- comprobar su
Pedido adquisicion.
9 Y en caso de
adquirir un bien para
FO- 0-1 las operaciones del
FITUR resguarda el
equipo, segun las
politicas.
A 4
Integrar expediente y
entregar al Jefe del
ggpe_lrt_amen_tp e Expediente:
ministracion y Control de Proyecto
Recursos Humanos Ficha Técnica
10 Comparativo de
Cotizaciones
Pedido

Comprobante Fiscal

Entrada de Almacén
Se conecta con el Testigo

Procedimiento de
Reasignacion
Presupuestal

A 4

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Subdirector de
Administracion y
Recursos Humanos
(SARH)

Verifica en el Control de proyecto los bienes,
productos o servicios a adquirir y elabora Ficha
Técnica.

Nota: Serad responsable la persona que elaboré el
control del proyecto.

Control de Proyecto
Ficha Técnica

SARH

Verifica la existencia de proveedor (es) en Lista de
Proveedores de acuerdo a los bienes a adquirir.

Nota: En caso de que no cuente con un proveedor de
acuerdo a las especificaciones del bien a adquirir se
solicita al proveedor carta de registro ante en el
padrén de proveedores del Gobierno del Estado.

Lista de Proveedores

SARH

Verificar reglas de la Ley de Adquisiciones y realizar
en nimero de cotizaciones segun ésta.

Ley de Adquisiciones.

SARH

Elabora, analiza Comparativo de Cotizaciones,
selecciona al proveedor que cumpla con las
condiciones para llevar a cabo el proyecto y registra
la justificacibn u observacién de su seleccién en el
Comparativo de Cotizaciones.

Comparativo de Cotizaciones

SARH

Elabora y firma Pedido del bien, producto o servicio a
adquirir, asi mismo solicita revision y firma del
Director General.

Pedido

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFITUR)

Revisar el Pedido elaborado contra las
especificaciones del proyecto y procede a su firma y
turna para su seguimiento.

Nota: En caso de requerirlo, se realizan los cambios
pertinentes en el pedido.

Pedido
Control de Proyecto

SARH

Recabar nombre y firma del proveedor del bien a
adquirir.

Pedido

SARH

Recibe el bien, producto o servicio solicitado, ademas
de comprobante fiscal y firma de recibido
satisfactoriamente.

Nota: En el caso de adquirir un bien y producto
promocional se debera realizar entrada de almacén y
firmar el formato.

Pedido
Comprobante Fiscal
Entrada de Almacén

SARH

Verificar el tipo de adquisicion.

Nota: En caso de que el producto o servicio de
promocion adquirido, archivar testigo para comprobar
su adquisicién y da aviso al departamento
correspondiente para que proceda a su entrega.

Y en caso de adquirir un bien para las operaciones
del FITUR resguarda el equipo, segun las politicas.
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Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

SARH

Integra expediente 'y entrega al Jefe del
Departamento de Administracibn y Recursos
Humanos.

Se conecta con el Procedimiento de reasignacién
presupuestal.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Control de Proyecto
Ficha Técnica
Comparativo de Cotizaciones
Pedido
Comprobante Fiscal
Entrada de Almacén
Testigo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Control de Proyecto. Subdireccién de Administracion y 1 afio
Recursos Humanos
2 Ficha Técnica. Subdireccién de Administracion y
Recursos Humanos
3 Comparativo de Cotizaciones. Subdireccién de Administracion y
Recursos Humanos
4 Pedido Subdireccién de Administracion y
Recursos Humanos
5 Entrada de Almacén Subdireccién de Administracion y
Recursos Humanos
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Control de Proyecto.
2 Ficha Técnica.
3 Comparativo de Cotizaciones.
4 Pedido

5 Entrada de Almacén
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

firmas, fechas y
procedimiento

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 Emision Emisién 10/Diciembre/2004
1 2,3,8 Actualizacién del Actualizacion del Manual 12/Agosto/2005
Procedimiento
2 1,3 Actualizacion del Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Procedimiento
3 1,3 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento
4 Todas Actualizacion de actividades, | Actualizacién del Manual | 10/Septiembre/2009
firmas y fechas de
autorizacion
5 todas Actualizacion de actividades, Actualizacion de manual 10/octubre/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Fondo Revolvente.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Fideicomiso Turismo Morelos

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

Area Funcional Copia No.

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

Adquirir bienes para la operacion del Fideicomiso Turismo de Morelos y/o material de promocion y servicios
solicitados para promover el turismo en el Estado de Morelos, con montos menores a $10,000.00.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos y a la Direccién.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
e Contrato de Fideicomiso.
¢ Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Técnico y de Apoyo apegarse a este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Turismo Morelos, elaborar, mantener actualizado y
apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Bienes: Todos aquellas recursos materiales necesarios para la administracion del Fideicomiso.

Comprobante Fiscal: Se refiere a la factura, la cual debera contener los requisitos fiscales.

Gasto a comprobar: Erogaciones realizada cuando esta proximo el evento y no se cuenta con el tiempo
necesario para asignar los recursos a través de trasferencia electrénica.

Producto promocional: Volantes, Tripticos, dummys, posters, mapas, mantas, lonas, encendedores,
ceniceros, sefialamientos de rutas, entre otros.

Servicio promocional: Transporte, comida, o bien boletos de viaje, ingreso a ferias o exposiciones, o algun
apoyo de guia turistico, entre otros.

Testigo: Se refiere a la prueba de la adquisicion, en el caso del servicio se toma fotografia.

6.- Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso
Gustavo Gabriel Rivera Amilpa Lic. Fernando Guadarrama Figueroa
Subdirector de Administraciéon y Recursos Humanos Director General del Fideicomiso Turismo Morelos
Fecha: 10 de Octubre de 2011 Fecha: 10 de Octubre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )
Viene del procedimiento de

| -
transferencia "

y

Recibir aviso verbal del
deposito del fondo
revolvente, del Jefe del

Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos
1

A 4

Resguardar el fondo
revolvente en la cuenta
bancaria o en efectivo

Nota: En caso de requerir recursos
por estar préxima la fecha del
servicio, solicita al Jefe del
Departamento de Administraciéon y
--------------------- Recursos Humanos el deposito de un
gasto a comprobar de acuerdo al
control de proyecto previamente
autorizado  por  Subcomité  de
3 Promocion.

Identificar la necesidad
de un egreso menor de
$10,000.00.

A 4

Solicitar y recibir el bien,
producto promocional o
servicio solicitado

4
A 4
Pagar el bien, Nota: En caso de ser
producto menor a $2,000 pesos
promocional o] pagar en efectivo, de lo
servicio solicitado contrario pagar con
cheque nominativo.
5
\ 4
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Solicitar y recibir Nota: En caso de ser gasto a
comprobante fiscal comprobar revisa y autoriza las

__________________________ erogaciones realizadas en el
evento contra la Relacion de
Gastos ejercidos.

Relacion de Gastos
ejercidos

Comprobante
fiscal

0-1

0-1

A\ 4

Archivar comprobantes
del egreso y verificar el
saldo en fondo
revolvente

Comprobante
7 fiscal

Vale de
0-1 salida de caja

0-1

Resguardar el fondo
revolvente hasta que
se requiera de
reposicion 0
9 transcurran 15 dias.

;Requiere de
reposicion
por falta de
saldo
en el fondo

Entregar comprobantes
del egreso vy solicitar

reembolso al Nota: En caso de haber
Departamento de pm=====--------c e adquirido  material o
Administracion y Comprobante servicios pr_omocionales
Recursos Humanos. fiscal entregar testigo.
10

0-1

Se conecta con e
procedimiento
de Reasignacion
Presupuestal

A 4

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Director General del
Fideicomiso Turismo
Morelos
(DGFITUR)

Viene del procedimiento de transferencia.

Recibe aviso verbal del depdsito del fondo
revolvente, del Jefe del Departamento de
Administracién y Recursos Humanos

DGFITUR

Resguarda el fondo revolvente en la cuenta bancaria
0 en efectivo.

DGFITUR

Identifica la necesidad de un egreso menor de
$10,000.00.

Nota: En caso de requerir recursos por estar proxima
la fecha del servicio, solicita al Jefe del Departamento
de Administracion y Recursos Humanos el deposito
de un gasto a comprobar de acuerdo al control de
proyecto previamente autorizado por Subcomité de
Promocion.

DGFITUR

Solicita y recibe el bien, producto promocional o
servicio solicitado.

DGFITUR

Paga el bien, producto promocional o servicio
solicitado.

Nota: En caso de ser menor a $2,000 pesos pagar en
efectivo, de lo contrario pagar con cheque nominativo.

DGFITUR

Solicita y recibe comprobante fiscal.

Nota: En caso de no recibir comprobante fiscal y la
adquisicion sea menor a $50.00 elaborar vale de
salida de caja.

Nota: En caso de ser gasto a comprobar revisa y
autoriza las erogaciones realizadas en el evento
contra la Relacién de Gastos ejercidos.

Comprobante fiscal
Vale de salida de caja
Relacion de Gastos ejercidos

DGFITUR

Archiva comprobantes del egreso y verificar el saldo
en fondo revolvente.

Comprobante fiscal
Vale de salida de caja

DGFITUR

¢ Requiere de reposicion por falta de saldo en el fondo
revolvente o transcurrieron 15 dias?

En caso de ser negativo continuar en la actividad No.
9

En caso de ser positivo continuar en la actividad No.
10

DGFITUR

No. Resguardar el fondo revolvente hasta que se
requiera de reposicion o transcurran 15 dias.
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reembolso al Departamento de Administracion y
Recursos Humanos.

Nota: En caso de haber adquirido material o servicios
promocionales entregar testigo.

Se conecta con el procedimiento de Reasignacién
Presupuestal.

Con esta actividad se da por terminado dicho
procedimiento.
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
10 DGFITUR Si. Entregar comprobantes del egreso y solicitar Comprobante fiscal

Vale de salida de caja




7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Relacion de Gastos ejercidos FO-FITUR-JE-01
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VIl.- INDICADORES
Unidad Administrativa: Direccién General del Fideicomiso Turismo Morelos
Procedimiento Clave: Fideicomiso Truismo Morelos
: . : - . . . Frecuencia de
Denominacion Dimension Interpretacion Formula de Calculo T
periodicidad
. . Mide la cantidad de impresos
Cantidad de impresos pre
elaborados como son guias, mapas,
elaborados para tripticos y libros para entregar a los
promocion turistica de Eficacia tuﬁstas nyacionalgs 9 Namero de impresos elaborados Trimestral
Morelos (guias, mapas, ; y
o - extranjeros y de esta manera
tripticos y libros) . .
promocionar el turismo en el Estado
Eficacia A mayor valor del indicador se
incrementan el numero Ferias y
Ferias y exposiciones exposiciones con participacion del | . L
R FITUR Numero de ferias y exposiciones con
con participaciéon  del participacion Mensual
FITUR
Eficacia A mayor valor del indicador crece la
cantidad congresos y convenciones
nar con participacion del FITUR i _
Congresos y Ndmero de congresos y convenciones
convenciones con e Mensual
participacion del FITUR con participacion del FITUR
Eficacia A mayor valor del indicador crece la
difusion de boletines medios de
Boletines de prensa comunicacion. . .
. . X NUumero de boletines de prensa
difundidos en medios de difundidos Mensual
comunicacion
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VII.- INDICADORES

Ruedas de prensa

A mayor valor del indicador crece la
cantidad de ruedas de prensa
realizadas

NUmero de ruedas de prensa

realizadas para promover Eficacia realizadas Mensual
el Estado
A mayor valor del indicador crece la | Numero de viajes de familiarizacion
cantidad de viajes de familiarizacion | realizados
o o realizados en el Estado.
Viajes de familiarizacion Eficacia Trimestral
(Fam Trip) realizados
A mayor valor del indicador crece la | Recursos invertidos en viajes de | Trimestral
) cantidad de inversibn por la|familiarizacién / Cantidad de retorno
Porcentaje de retorno de publicacién de realizada en medios | de inversién *100
inversion por viajes de Eficacia de comunicacion

familiarizacion (Fam Trip)
realizados
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo:
(777) 314-14-44
Lic. Fernando Guadarrama Figueroa Conmutador: AV'C'\(;IE rr?i:?lzr?t.rgm,
Director General del Fideicomiso Turismo 314-14-12 '
Cuernavaca, Morelos.
Morelos 318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90 T
Extension: 1
Directo:
Lic. Maria de los Angeles Marcelino 314_14_44_ Av. Morelos No. 281,
. Conmutador: .
Velazquez Colonia Centro,
A Sy . . . 314-14-12
Comisaria Publica del Fideicomiso Turismo Cuernavaca, Morelos.
Morelos 318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90 T
Extension: 113
Directo:
314-14-44
C. Gustavo Gabriel Rivera Amilpa Conmutador: AV'C'\C/)I% rr?ilssczlr?t.rssl’
Subdirector de Administracion y Recursos 314-14-12 '
S ) : Cuernavaca, Morelos.
Humanos del Fideicomiso Turismo Morelos 318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90 T
Extension: 114
Directo:
314_14_44_ Av. Morelos No. 281,
L. .. Conmutador: .
Norma Verénica Soto Trujillo 314-14-12 Colonia Centro,
Enlace Institucional Cuernavaca, Morelos.
318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90 T
Extension: 105
Directo:
314_14_44_ Av. Morelos No. 281,
. . . Conmutador: .
Sergio Ortiz Retiz Colonia Centro,
L . ., 314-14-12
Jefe de Disefio Grafico y Promocion Cuernavaca, Morelos.
318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90 T
Extension: 112
Directo:
314-14-44
Sacbe Mayorga Chandomi Conmutador: Av.(:l\éllc;rr(;:‘ig)scglr?{r?l,
Jefe de Organizacion de Eventos 314-14-12 '
Cuernavaca, Morelos.
318-25-90 CP 62 000
318-55-90 T
Extensién: 103
Directo:
314_14_44_ Av. Morelos No. 281,
P Conmutador: .
Pablo Solorza Arévalo 314-14-12 Colonia Centro,
Jefe Grupos y Convenciones Cuernavaca, Morelos.
318-25-90 CP 62 000
318-55-90 T
Extension: 103
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VIIl.- DIRECTORIO

Directo:
_ . N C?olrféﬁ?;;; Av. Morelos No. 281,
Lic. Felisa Bailén de la O Colonia Centro,
: o . 314-14-12
Coordinadora Administrativa Cuernavaca, Morelos.
318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90 T
Extensién: 103
Directo:
314_14_44_ Av. Morelos No. 281,
: : Conmutador: .
Jaira Rojas Cruz 314-14-12 Colonia Centro,
Jefe de proyectos Especiales 318-25-90 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62 000
318-55-90
Extension: 108
Directo:
314-14-44 Av. Morelos No. 281,
Alberto Pefa Alfaro Conmutador: Colonia Centro,
Departamento de Juridico 314-14-12 Cuernavaca, Morelos.
318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90
Extension: 110
Directo:
314-14-44 Av. Morelos No. 281,
Ana Laura Alvarado Conmutador: Colonia Centro,
Enlace Hotelero y Promocion Leisure 314-14-12 Cuernavaca, Morelos.
318-25-90 C.P. 62 000
318-55-90

Extension: 116
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Lic. Fernando Guadarrama Figueroa

Director General del Fideicomiso Turismo Morelos

C. Gustavo Gabriel Rivera Amilpa

Administracién y Recursos Humanos

Norma Verdnica Soto Truijillo

Enlace Institucional

Sergio Ortiz Retiz

Disefio Grafico y promocién

Sacbe Mayorga Chandomi

Ferias y Exposiciones

Pablo Solorza Arévalo

Eventos y Convenciones

Lic. Felisa Bailén de la O

Coordinadora Administrativa

Jaira Rojas Cruz

Proyectos Especiales

Alberto Pefia Alfaro

Juridico

Ana Laura Alvarado

Enlace Hotelero

Norma Verénica Soto Truijillo

Enlace Institucional del Fideicomiso Turismo
Morelos
Enlace Designada




