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Hl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda, el
cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 84 fraccion X1V de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos vigente;
- Artlculo 9 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos vigente;

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

/
L REVIES”

C.P. Juan Carlos Pascual Abad
Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

/(\ VISTO BUENG
. Nestor Omgmw\.gma_zm Nava
U_wmnﬁo_. m neral aw\c‘mmm.._.o__c Organizacional

Fecha de Autorizacién Técnica: 07 de septiembre de 2016

Namero de paginas: 74
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento tecnico—administrativo, n:m_mm elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

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

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

Ll i ikl g

Utilizar de manera racional Ios recursos humanos, financieros, materiales y iecnolégicos;

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

Eonmn_amm:Sm indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Infegrar la informacion Contable y elaborar los Estados Financieros del Emmmnoa.mo

1. El Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debe entregar dentro de los 5 dias de
cada mes los Estados Financieros derivados de los registros contables, correspondientes al mes
anterior a la Direccion General y a la Direccidn de Adminisiracion para su analisis.

2. El Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad diariamente debe registrar las operaciones
del balneario aplicando los lineamientos establecidos en las Normas Financieras y en los Postulados
Basicos de Contabilidad Gubernamental para elaborar al dia Gltimo de cada mes los Estados
Financieras.

3, El Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debe recibir los martes de cada semana del
Departamenic de Recursos Humanos y Materiales los reembolsos que contienen comprobantes

- fiscales mediante los cuales adquirieron materiales y suministros, para elaborar la poliza de egresos
correspondiente. o

4, El  Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debe integrar y enviar al Comité Técnico
dentro de los primeros diez de cada mes los Estados Financieros del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda correspondientes al mes anterior, .

PROCEDRIMIENTO: Realizar el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,

1. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales debe remitir al Titular del Area Administrativa el
curriculum vitae y/o solicitud de trabajo de por lo menos tres candidatos para que este determine que
aspirante cumple con el perfil ideal para ocupar la plaza vacante el cual debera informar por oficio al
Titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales con copia a los titulares de la _u__.moo_oa
General y Direccion de Administracion.

PROCEDIMIENTO: Elaborar la nomina del Fideicomiso

1. El Departamento de Recursos Ic,:..._.m.nom y Materiales debe elaborar la nomina umﬁm.m_ personal
Sindicalizado en los dias 7, 17 y 27 de cada mes y al personal administrativo los dias y 22 de cada
mes o o o

2. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales, debe realizar en la nomina ya sea decenal o
gquincenal descuentos de pensiones alimenticia : mediante orden judicial en los casos en los que se
aplicable.

PROCEDIMIENTO: >a§5mm.¢,.m._, _om.Bm.ﬁmmm_mm.%m:iimwo_m.am“ T.Em.oo:,_mwo.

1. El Departamento de- mmomwmom Icn,_m:om w.. _sm»m:m_mm debe wmm__qu la adquisicion de bienes.y servicios
por adjudicacion directa; ‘cuando el monto total de-los bienes a adquirir se encuentren establecidos
dentro del importe que sefala el Presupuesto de Egresos del ejercicio vigente autorizado. por el Comité
Técnico del Fideicomiso-Balneario Agua Hedionda asl-como los montos minimos y maximaos permitidos
para llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion directa autorizado por el Comité para el Control de
Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Poder gjecutivo.

2. El Departamento de Recursos Humanas y Materiales debe llevar a cabo la recepcion de los materiales
yfo suministros de los bienes adquiridos con Qo<mmaoam de lunes a viernes en un horario de 09:00 a
17.00 hrs.




FORMATO Clave: FO-DGDO-5MA-05

e

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
Secretari Revision: 4

MORELDS

| de Administracion REFERENCIA; PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 8 Pag. 2 de 2

V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Disefiar planes de promocion y campafias del Balneario Agua Hedionda.

1. El Departamento de Promocion y Publicidad, debe formular y difundir campafnias publicitarias
bimestrales principalmente en temporada baja en los meses de septiembre octubre noviembre vy
diciembre mediante la difusién de spots publicitarios, promaciones comerciales y productos turisticos por
medio de agencias publicitarias, medios de comunicacion escrita y electrénica.

PROCEDIMIENTO: Elaborar el Programa de Trabajo Operativo.

1. El Departamento de Operaciones debe formular semanalmente programas de trabajo para dar
atencién a los informes emitidos diariamente por el o la Titular del Departamento  de Servicios
Generales y demas depariamentos que integran la estructura organica del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda mediante el cual indican las condiciones en que se encuentran las instalaciones, mobiliario,
mnc_no maquinas y herramientas del balneario para dar mantenimiento preventivo y correctivo que se
requiera.

PROCEDIMIENTO: Coordinar los servicios de asistencia al turista.

1. El Departamento de Servicios Generales, debe elaborar cada tres meses programas de ‘prevencion,
para coordinar y supervisar diariamente las actividades de vigilancia y prevencion de accidentes a
excursionistas con copia del qmnonm m losflas Titulares de la Direccién General y Direccién de -
Administracion.

FROCEDIMIENTO: Dar atencién y mmmcmammaa a las solicitudes de registro a programas de mﬁo<om.monmm_mm

1. El Departamento de Atencion a Apoyos Sociales, debe revisar en los dias miércoles, jueves y viernes de
cada semana [as solicitudes de la ciudadania mediante los cuales. solicitan ser beneficiarios de uno de los
programas de apoyo social denominados "60 y mas", "Profesores pensionados y jubilados”, "Mas
salud para ti", "Agquaerobics”, etc., para emitir y-entregar a los/las solicitantes credenciales gue lo
acredite como beneficiarios, vqumEm:ﬁm mEo:mmao por el titular de fa Direccion General y/o
Director (a) Administracion. ‘
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

integrar la Informacion Contable v elaborar los Estados
Financieros del Fideicomiso

PR-FBAH-DREC-01 | 10

Realizar el reclutamiento, seleccion y contratacién de

programas de apoyos sociales

2 FR-FBAH-DRHM-01 8
. personal ‘
3 Elaborar la némina del Fideicomiso PR-FBAH-DRHM-02 7
4 Administrar los materiales y suministros del Fideicomiso PR-FBAH-DRHM-03 | 9
Diseriar planes de promocién y campanas publicitarias del } . y
> Balneario Agua Hedionda PR-FBAH-DPPE-01 | 7
6 Elabarar el Programa de Trabajo Operativo PR-FBAH-DO-01 7
7 Coordinar los servicios de mma.ﬁm__,_gm_ al turista PR-FBAH-DSG-01 | 7
8 Dar atencion y seguimiento a las solicitudes de registro a PR-FBAH-DAAS-01 | 10
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . F d
mmo,... >.ﬂmmmmﬁwwm Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio >cmumeman:
0 Emision Emision 23/Mayo/2003
Por corregir el Diagrama de 2
1 Todas Flujo y la Descripcion de Actualizacion del Manual 15/Julio/2005
. Actividades
Maodificacién al Propasito y en o o
2 Todas los Registros de Calidad Actualizacion del Manual 15/Juniof2006
Cambio de Director General,
Persona que elabora el
3 Todas Procedimiento, Modificacion en | Actualizacidn del Manual 10/Agosto/2007
el Proposito, Diagrama de Flujo . .
y Descripcion de Actividades
Madificaciones al procedimiento,
4 Todas actividades, responsables y Actualizacion del Manual | 10/Septiembre/2009
cambio de fecha
5 Todas Actualizacion del procedimiento | Actualizacion del Manual .m.a:_mo‘_m.ﬁo
6 Todas Actualizacion del procedimiento | Actualizacion del Manual 10/Octubre /2011
7 Todas Actualizacién def procedimiento | -Actualizacion del Manual | 12/Diciembre /2012
8 Todas Actualizacion del procedimiento | Actualizacion del Manual | 27/marzo/2014
9 Todas -Actualizacion del procedimiento | Actualizacién del Manual | 07/septiembre/2016
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HOJA DE CONTROL. BE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Integrar la informacion Contable y elaborar los Estados

Financieros del Fideicomiso.

El original de este documento queda bajo resguardo del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda:

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

Area Funcional

Copia No. .

Direccion de Administracion

01
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1.- Proposito:

Realizar el registro contable de las operaciones diarias de ingresos y egresos del Fideicomiso Balneario
Agua Hedionda, para la elaboracion oportuna de los Estados Financieros, con el fin de remitirlos en tiempo y
forma al Comité Técnico vy a la Fiduciaria.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director General del Fideicomiso Agua Hedionda
Director de Administracion

Departamento Recursos Financieros y Contabilidad
Departamente de Recursos Humanos y Materiales
Departamento de Operaciones

Departamentoc de Servicios Generales
Departamento de Promocion Publicidad y Entretenimiento
Departamento de Atencion a Apoyos Sociales y
Departamento de Asuntos Juridicos

'

R

3.-Referencias:

mmﬁm procedimiento esta basado en;

Ley General del Contabilidad General

Ley de Titulos y Operaciones de O_,mn_;o

Ley de Instituciones de Crédito _

Lay del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Cadigo Fiscal de la Federacidn ;

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental;

Normas Financieras emitidas por el Instituto E_mx_om:o de Contadores Publicos
Lineamientos de Gasto y Control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

el R Shak ok ok SR ol o

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Tecnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda _.m<_mmﬂ y vigilar el
cumplimiento de este nanma_:.__m:”o

5.-Definiciones:
Corte de Caja: Es mm uao_.m,_m n_._m _.@q_@m los i _:@ﬁmmOm mm:m_‘maom durante el dia en m_ Fideicoriso Balneario
Agua Hedionda. & -

Fiduciaria: Institucion de Qm%a nmm se encarga de ma_.:_:_m:m_. las inversiones del _uammnoa_mo Balneario
Agua Hedionda

Tira de Auditoria: Tira impresa por Ia Bma:_:m ﬂmm__m:muoqm la cual detalla todos los Bosﬂ:mm:ﬁom ﬁmm__wmqom
durante el dia.

6.-Método de Trabajo:

C. P. Rosa Elia Espinoza Gomez C. P, Joan-Gariof Pascual Abad
Jefa de Departamento de Recursos Financieras y Contabilidad Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

Fecha: 07 de septiembre de 2016 Fecha: 07 de septiembre de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir  diariamente  del .
personal  de taquilla el
Reporte de ingresos ikt

mediante el corte de caja y la
tira de auditaria de la caja
istradora.

Corte de
Caja

{m de Auditoria

Y

Recibir los comprobantes
fiscales de los reembelsos con

Los ingresos recaudadas
se depositan en cuenta
bancaria del Fideicomiso
del Balneario Agua
Hedionda,

Para® el case de los
reembolsos de caja se

L debera anexar la
para elaborar la péliza de requisicién de compra
egresos. =

Reembolso de caja
2 Comprobante
fiscal
k4
Recibir de los proveedores los
comprobantes  fiscales que
amparan las adquisiciones de
materiales y suministros, para
suU revision y €laboracion de la
dliza de diario.
3 Comprebante
fiscal
Los documentos de
soporte podran ser los
lr siguientes:
i 4+ Declaracion de
Integrar la  dosumentacion impuestas
referente a la pravisién de /ST TTTTTETTTTT 1 4 Hojas de frabajo de la
pagos, Impuesto, determinacion de las
amn_.mm_mnmo;mm Y depreciaciones: y
amortizaciones, camisianes amortizaciones
bancarias e inlereses para 4. Estados de cuantas
elaborar las pdlizas de diario. Documentacian de bancos
Soporte

4
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Emitir dal Sistema las polizas
de diario, ingresos y egresos,
para entregarlas con |a
documentacion soporte & la
Direccion de  Administracion
para su revisién y validacign

-

Péliza de Diario

Revisar la pdlizas para
verificar que se  hayan
aplicade de forma correcta y

solicitar la emisién de los
Estados  Fipancieros  del
fideicomiso.

6

Pdliza de Egresos

hi

Crganizar y archivar en orden
ascendente las polizas de
diario, ingresos y egresos, asl
como los cheques del mes

Pdliza de Diaric

Paliza de
Ingresos

Documentacidn
Soporte

Pdliza de Egresos

U

Poliza de
Ingresos

Dacumentacion
Soporte

Poliza de Egresos

con los dacumentos que — —

amparan los  movimientos Péliza de Diario

aplicados,

7

¥

Emitir del Sistema de

Contabilidad y Control los

Estados Financieros

Patrimoniales y

Presupuestales para verificar

que los importes  son

correctes. .

8 Estados
Financieros
Patrimoniales

v

Emitr  del Sistema de

Coniahilidad % Contral

Presupuestal  la cedulas vy

reportes de los Estados

Financieros Fatrimeoniales y

Presupuestales definitivos

para recabar firmas. Estados
Financieros

g

Estados
Financieres
Presupuestales

Patrimoniales

10

Estados
Financieros
Presupuestafes

Pdliza de

Ingresos ..
9 Bocumentacion

Soporte

Los Estades de Situacion Financiera
son;
+ Estado de Actividades
<4 Estado de variacién en la Hacienda Pablica
4 Estado Analitico del Activo .
+ Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos
4 Estado de Cambios en la Situacién Financiera
- Estado de Flujo de Efective )
Los Estados de Informacion Presupuestal son:
4- Estado Analitico de Ingresos
4. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos.
+ Estado e Informes Programaticos
Indicaderes de Postura Fiscal
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Recibir del Departamento de
Recursos Financieros y
Contabilidad las cedulas y
reperies de los Estados
Financieros para firmarlos vy .
soficita la autorizacién del

Director General, Estados
Financieros Estados
10 Patrimoniales Financiercs

Presupuestales

v

Enviar a la fiduciaria del
Fideicomiso, mediante oficio;
tos Estados  Financieros
Patrimeniaies y
Presupuestales

Estados
Financieros Estados
Patrimoniales Financieros
Presupuestales

Oficio de Envie

11

L4
Publicar en la pdgina de
Transparencia del I[nstituto
Morelense de Informacion . Es  responsabilidad  del
Publica y Estadistica; los Fideicomiso enviar
Estados Financieros - trimestralmente mediante
Patrimoniales y Presupuestales |- __ .. .J oficio  los Estados
autorizados. Financieros Patrimoniales
Y Presupuestales
12 autorizados a la Direccion
General de Contabilidad
del Estado de Morelos.
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6.2 Descr

ipcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad

{JORFC)

Recibe diariamente del personal de taquilla el
Reporte de ingresos mediante el comprobante de
corte de caja y la tira de auditoria de la caja
registradora, para elaborar la pdliza de ingresos,
codificar y registrar en el Sistema de Contabilidad y
Control Presupuestal.

Nota: Los Ingresos obtenidos deberan ser
depositados en la cuenta bancaria del Fideicomiso
del Balneario Agua Hedionda y resguardar |a ficha
de deposito.

Tira de auditoria
Corte de Caja

JDRFC

Recibe del Departamento de Recursos Humanos y
Materiales los  comprobantes fiscales de los
reembolsos por concepto de materiales vy
suministros, para elaborar la poliza de egresos,
codificarla en ‘las cuentas correspondientes vy
registrar en el Sistema de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Nota: Para el caso de los reembolsos de caja se
deberad anexarla requisicion de compra.

Reembolso de caja
Comprobante fiscal

JDRFC

Recibe del Departamento de Recursaos Humanos y
Materiales los comprobantes fiscales generados
por concepto de adquisiciones de materiales y
suministros, para elaborar la poéliza de diario,
codifica en las cuentas contables correspondientes
y registra en el Sistema de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Comprobante fiscal

JDRFC

|Integra Ta © Documentacion Scporte referente a la
" Iprovision de'pagos de impuestos, depreciaciones 'y
-amortizaciones, ‘comisiones bancarias e intereses

devengados y salidas de almacén, para elaborar las
polizas de diario codifica y regisira en el Sistema de

-Contabilidad y Control Presupuestal.

Nota: Los documentos de soporte podran ser los
siguientes:
< Declaracion de impuestos
4 Hojas de trabajo de la determinacién de las
depreciaciones y amortizaciones
-+ Estados de cuentas de bancos

Documentacion Soporte

JORFC

Emite del Sistema de Contabilidad y Contral
Presupuestal las podlizas contables de diario, de
ingresos y Egresos, para presentarlas con la
documentacion soporte de los asienfos contables a
la Direccién de Administracion para su revision y
validacion.

. Péliza de Diario

Pdliza de Egresos

Pdliza de Ingresos
Documentacidn Soporte
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. Tipo de Documento
Paso Responsabile Actividad (No. de Control)
Revisa las pdlizas contables de diario, de ingresos y . i
Director de Egresos, para verificar que se hayan aplicado de Pdliza de Diario
6 Administracion forma correcta y solicita al Departamento de Poliza de Egresos
(DA) Recursos Financieros y Contabilidad la emision de Peliza de ingresos
las. cédulas de los Estados Financieros| Pocumentacion Soporte
Patrimoniales y Presupuestales .
Organiza y archiva en orden ascendente las pélizas Paliza de Diario
7 JDREC de diario, ingresos, egresos del mes, con los Paliza de Egresos
documentos que amparan los movimientos Pdliza de Ingresos
aplicados y los resguarda temporalmente para| Documentacion Soporte
elaborar los Estados Financieros.. _
Emite del Sistema de Contabilidad y Control
Presupuestal la cedulas y reportes de los Estados
Financieros Patrimoniales y Presupuestales para
realizar el analisis de los saldos, verificar que los
importes sean correctos y  realizar  las
modificacionas que sean necesarias,
Nota: Los Estados de Situacion Financiera
son: :
+Estado de Actividades Estados Financieras
8 JORFC +Estado de variacién en la Hacienda Publica Patrimoniaies .
‘+Estado Analltico del Activo Estados Financieros
-LEstado Analltico de la Deuda y Otros Pasivos wﬁmm:ucmm#m_mm
«+Estado de Cambios en la Situacion Financiera
+4Estado de Flujo de Efectivo
lLos Estados de Informacion Presupuestal son:
<4-Estado Analltico de Ingresos
| +Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
+| Egresos.: T
" | +Estado e Informes Programaticos
-+Indicadores de Postura Fiscal
Emite del Sistema de Contabilidad y Control Estados Financieros
o Presupuestal :la cedulas y reportes de los Estados Patrimoniales
° JDR Financieros - - "Patrimoniales y  Presupuestales Estados Financieros
definitivos para firmarlos vy los envia a la direccién Presupuestales
de Administracion para el visto hueno.
Recibe del Deparfamento de Recursos Financieros Estadas Financieros
10 DA y Contabilidad la cedulas y reportes de los Estados Patrimoniales
Financieros emitidos del Sistema de Contabilidad y Estados Financieros
Control Presupuestal para firmarlos vy solicita la Presupuestales
autorizacién del Director General del Fideicomiso. _
: Envia mediante oficioc firmado por el Director mmﬁmaom m_:m._:n_mam
General del Fideicomiso BalnearigrAgua Hedionda; tm:._z._na_mﬁm
11 JORFC los  Estados  Financieros Patrimoniales vy Estados Financieros
Presupuestales autorizados a la fiduciaria del Presupuestales
. Fideicomiso y archiva la documentacion generada. Oficia de envio
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m Secretaria
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PROCEDIMIENTO
INTEGRAR LA INFORMACION CONTABLE Y ELABORAR LOS
ESTADOS FINANCIERQOS DEL FIDEICOMISO

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

Revision: 9

Pag. 9 de 10

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control}-

12

DA

Publica en la pagina de Transparencia del Instituto
Morelense de Informacion Publica y Estadistica por
medio de su pagina de internet de manera
trimestral; los Estados Financieros Patrimoniales y
Presupuestales autorizados paor el Director General
del Fideicomiso Balnearic Agua Hedionda.

Nota: Es responsabilidad del Fideicomiso enviar
trimestralmente mediante oficic los Fstados
Financieros Patrimoniales y Presupuestales
autorizados a la Direccidn General de Contabilidad
del Estado de Morelos.

Con esta actividad da fin al procedimiento.




PROCEDIMIENTO

INTEGRAR LA INFORMACION CONTABLE Y ELABORAR LOS

Clave: PR-FBAH-DRFC-01

i Secretaria Revision: 9
MORELOS | Do riiio ESTADOS FINANCIEROS DEL FIDEICOMISO e 1000 10
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Mmauo._um
etencidn
1 Polizas de Egresos Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
Financieros y Contabilidad N .
2 Pdlizas de Diario Jefe de Departamento de Recursos 5 afos
Financieros y Contabilidad
3 Pdlizas de Ingresos Jefe de Departamento de Recursos 5 anos
Financieros y Contabilidad .
4 Comprobante fiscal Jefe de Departamento de Recursos - 5 afios
Financieros y Contabilidad :
5 Estado de Cuenta de Bancos Jefe de Departamento de Recursos 5 anos
Financieros y Contabilidad
B Tira de Auditaria Jefe de Departamento de Recursos " 5 afos
Financieros y Contabilidad ”
7 Corte de Caja Jefe de Departamento de Recursos 5 afos
Financiercs y Contabilidad
8 Fichas de Deposito Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
Financieros y Contabilidad .
9 | Documentacion Soporie Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
Financieros y Contabilidad
10 | Declaracidon de impuestos Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
) Financieros y Contabilidad _
11 | Hojas de trabajo de la determinacion de Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
tas depreciaciones y amortizaciones Financieros y Contabilidad
12 | Requisicion de compras Jefe de Departamento de Recursos 5 afos
Financieros y Contabilidad o
13 | Estados Financieros Patrimoniales Jefe de Departamento de Recursos 5 anos
Financieros y Contabilidad
14 | Estados Financieros Presupuestales Jefe de Departamento de Recursos 5 anos
Financieros y Contabilidad
15 | Reembolse de caja Jefe de Departamento de Recursos 5 afos
_ . Financieros y Contabilidad
16 | Comprobante fiscal Jefe de Departamento de Recursos 5 afes
e .| . - Financieros'y Contabilidad
17 | Oficio de envio:: ‘Jefe de Depantamento de Recursos 5 anos
: Financieros y:Contabilidad
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. Rt

Ninguno




|

MORELOS

Secretar
de Turismo

PROCEDIMIENTO .
REALIZAR EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL

Clave: PR-FBAH-DRHM-01

Revisidén: 9

Pag. 1de B

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No.
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Autorizacion

Emision

Emision

09/Mayo/2003

Todas

Madificacion a Diagrama de
Flujo a la Descripcion de
Actividades y correccion de
ortografia

Actualizacion del Manual

15/1ulin/2005

3,5 10y 11

Modificacion en las Referencias,
Responsabilidades,
Definiciones, Diagrama de flujo
y Descripcion de Actividades

Actualizacion de} Manual

15/Junio/2006

Todas

Cambio de persona que Elabord
y actualizacion en
Responsabilidades, modificacion
en el Diagrama y Descripcién de

Actividades _

Actualizacion del Manual

10/Agosto/2007

Todas

Cambio de persana que Elabord
y actualizacionen
Responsabilidades, medificacion
en el Diagrama y Descripcion de
Actividades

Actualizacion del Manual

10/Septiembre/2009

3,5 10y 11

Modificacion en las Referencias

Actualizacion del Manual

09/Julio/2010

1,2,4,6,7,8,9,12

Cambio de persona gue Elabord
y actualizacion en
Responsabilidades, modificacin
en el Diagrama y Descripcion de
Actividades

Actualizacian del Manual

- 09MJulio/2010

Todas

 Actualizacion en

...wmmuozmmcmamamm ‘modificacion

en m_ Diagrama y Descripcién de
>nﬁ_<_amamm

Actualizacion del Manual

10/Octubre/2011

Todas

Actualizacion de procedimiento -

Actualizacion del Manual

12/Diciembre/ 2012

Todas

Actualizacién de procedimiento

Actualizacion del Manual

27/Marzo/2014

Todas

Actualizacion del Procedimiento

Actualizacion del Manual

07/septiembre/2016
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REALIZAR EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL

Clave: PR-FBAH-DRHM-01

Revision: 9

Pag.2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar el reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

El originat de este documento queda bajo resguardo del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DRHM-01

REALIZAR EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

Secretaria PERSONAL Revision: 9
MORELOS | de Turismo Pag. 3 de.8
1.- Proposito.-

Realizar el proceso para la contratacion de personal, mediante la aplicacion de los criterios para el
reclutamiento y seleccidn de fos mismos con la finalidad de ocupar los puestos vacantes am fa estructura
del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda. :

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Director General del Fideicomiso Agua Hedionda
4+ Director de Administracion

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley del Instituto Nacional de Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores
Ley del Impuesto sobre |a Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Cadigo Fiscal de la Federacion

Contrate Colectivo de Trabajo

LRl S o o

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Materiales elaborar y Bmzﬁmnmﬂ
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomisc Balneario Agua Hedionda revisar < <_m__mﬂ el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Sistema de Nominas Integral: Programa _:ﬁog‘_m:no para elaborar la nomina

Sua Siared: Programa del Seguro Social, que integra automaticamente el impuesto a nmmmﬁ am las ocoﬁmm
obreros patronales del Instituto Mexicano am mmmcam Social

6.-Meétodo de Trabajo:

1 mwmcoa viso

TP, Rosa Galaviz Munguia s _ummncm_ Abad
Jefa de Bepartamento de Recursos Humanos y Materiales Director mm:mﬂm_ el Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

Fecha: 07 de septiembre de 2016 Fecha: 07 de septiembre de 2016

4
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR EL RECLUTAMIENTQ, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL

Clave; PR-FBAH-DRHM-01

Revisian: &

Pag. 4 de §

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Las plazas que integran la
Estructura Organica del
Fideicomiso deberan estar
aprabadas por el Comité
Teécnico.

persanal

NO

&El personal
requerido es para
puesic
sindicalizada?

8

Enviar mediante oficio al
Secretario General del Sindicato
de Trabajadores del
Fideicomiso la solicitud de

personal para cubrir la plaza

Recibir mediante oficio la
solicitud para  realizar la [ _ _ o oo
cantratacién de personal con el
fin de cubrir los puestos
vacantes de la esfructura del
Fideicomiso.
Cficic de
1 instruccion para
contratacidn de

Elaborar la convocatoria para
contratacion de personal de
confianza y difundir dentro vy
fuera del Balnearic Agua
Hedionda.

hd

Recibir la documentacion de los
candidatos, verificar que cumpla
con fos requisitos establecidos
en la convocatoria y programar
las entrevistas de los que sean
seleccionados.

4

sindicalizada.
7
Oficio de solicitud
de personal
sindicalizado
Recibir mediante oficio del

Secrelaric Generat del sindicato
de Trabajadores la propuesta

Documentacian

Realizar las entrevistas para
deteccidn de habilidades,
conocimientos y experiencia,
asegurando que cumpian con el
perii del puesto a ocupar.

de personal para cubrir la plaza 5
sindicalizada.
Oficio de
8 propuesta de A 2
persanal 6
sindicalizado

Dacumentacion

La documentacion del
candidato debera
contenet:

4 Solicitud de empleo
4 Certificado de Estudios
4-Comprabante de
Domicilio

4+ Credencial de elector
4. Acta de Nacimiento
+ Constancia de No
inhabilitacion

4 2 fotografias infantil

En caso de que el Director
General no valide los
perfiles de los candidatos
seleccionados se realizara
nuevamente la seleccidn
de personas.
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PROCEDIMIENTO

Ciave: PR-FBAH-DRHM-01

[ . REALIZAR EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE Revision: 9
MORELOS Secretaria , PERSONAL evision:
mnESHR | de Turismo Pag.5de 8
Realizar entrevista Recibir mediante oficio del
deteccién de hab Director General instruccion

conccimientos y  experiencia
para ocupar la plaza vacante y

para coniratacidn del personal
seleccionado,

remitir  {as solicitudes  det
personal seleccionado al DG. Solicitud de
personal
9
Y
Recibir  instruccion  mediante

oficic del DG para realizar la
contratacién  del  personal
sindicalizatio seleccionado.

10

Oficio de autorizacion
para cantratacion de
persanal
sindicalizado

v

Recibir del personal la
documentacién requerida para
integrar su expediente de
contratacion y resguarda,

Oficio de
autorizacion para
contratacion de
personal

Una vez que el personal haya sido
de alta, se debera realizar |a alta al

trabajador ante el  Instituto
Mexicano del Seguro Social a
través del  Sistema IMSS

i1

Pt e w mA W e

FIN

BDocumentacion

generando el formate de alta, asf
como también se dard de alta. con
el Seguro de Vida mediante el
formato correspondiente,” el cual
tendra vigencia durante el fiempo
en que se encuentre laborando en
el balneario. o
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REALIZAR EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL

Clave: PR-FBAH-DRHM-(1

Revision: &

Pag.6de g

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Recursos

1 Humanos y materiales

(JRHM)

Recibe mediante oficio del Director General del
Fideicomisa Balnearic Agua Hedionda salicitud
para realizar el reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal con el fin de cubrir los
puestos vacanies de la estructura del Fideicomiso.

Nota: Las plazas que integran la Estructura
Organica del Fideicomiso deberan estar
aprobadas por el Comité Técnico.

Oficio de instruccion para
contratacion de perscnal

JRHM

+El personal
sindicalizado?

No, pasa a la actividad 3
Si, pasa a la actividad 9

requerido es para puesto

JRHM

Elabora la convocatoria para contratacion de
personal de confianza y difunde de forma externa
mediante su publicacion en el periddico, o de
forma interna en &l pizarrén del balneario.

Convocatoria

JRHM

Recibe de los candidatos la documentacién
solicitada conforme a la convocatoria y verifica gue
esté completa 'y cumpla con los criterios de
reclutamiento - y realiza la seleccion de los
candidatos paraipregramar las entrevistas.

Nota: La documentacion del candidato debera
contener:

Solicitud de empleo

Certificado de Estudios
Comprobante de Domicilio
Credencial de elector

Acta de Natimiento

Constancia de No _::mc__;mo_o:

2 fotografias infantil

FE RS RES

Documentacion

JRHM

Realiza las entrevistas para deteccidn de
habilidades, conocimientos y experiencia,
asegurando que cumplan con el perfil del puesto
que se requiere ocupar y remite las sclicitudes del
personal seleccionado al Director General, para su
validacion.

Nota: En caso de que el Director General no
valide los perfiles de los candidatos seleccionados
se realizaréd nuevamente la seleccidon de personas.

Documentacion

JRHM

Recibe mediante oficio del Director General del
Fideicomiso Balneario Agua _Hedionda, Ila
instruccién  para coniratacion del personal
seleccionado para cubrir el puesta.

Se conecta con la actividad 11.

Oficio de autorizacion para
contratacion de personal

sk
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

JRHM

Envia mediante oficio al Secretaric General del
Sindicato de Trabajadores del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda, Ia solicitud de personal
para cubrir la plaza sindicalizada vacante.

Oficio de solicitud de personal
sindicalizado

JRHM

Recibe mediante oficio del Secretario General del
Sindicato de Trabajadores Del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda, la propuesta de la
persona para cubrir &l puesto y programa fecha
de entrevista.

Oficic de propuesta de
personal solicitado

JRHM

Realiza entrevista para deteccion de habilidades,
conocimientos y experiencia para ocupar la plaza
vacante y remite las solicitudes del personal
seleccionado al Director General, para su
autorizacion.

Solicitud de personal

10

JRHM

Recibe instrucciones . par:--oficio ;: del Director
General del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda para proceder a:la . contratacion del
aspirante propuesto por el Secretario General del
Sindicate del Fideicomiso Balnearic Agua
Hedionda. :

Oficio de autorizacion para
contratacion de personal
sindicalizado

1

JRHM

Recibe de personal seleccionado la
documentacion  requerida para integrar su
expediente de contratacion y resguarda.

Nota: Una vez que el personal haya sido de aita,
se debera realizar la alta -al trabajador ante el
Instituto Mexicano del Seguro Saocial a través del
Sistema IMSS generando el formato de alta, asi

- '|.como también se dara de alta con el Seguro de
" [Vida mediante el formato correspondiente, el cual
tendra vigencia® durante el tiempo en que se
‘encuentre laborando en el balneario. ™

‘Con esta actividad finaliza el procedimiento

Documentacion




PROCEDIMIENTO

x_m>EN>m‘ EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

Clave: PR-FBAH-DRHM-01

o f Secretaria PERSONAL Revision: 9
MORELOS | de Turismo Pag. Bde B
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custedia Mmano.nm
etencion
1 Formato de alta del IMSS Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
Humanos y Materiales
2 Formato de seguro de vida de la|Jefe de Departamento de Recursos 5 afos
Aseguradora Humanos y Materiales
3 Solicitud de personal Jefe de Departamento de Recursos 5 afnos
Humanos y Materiales
4 Oficio de autorizacién para contratacion de | Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
parsonal Humanos y Materiales
5 Oficio de solicitud de personal Jefe de Departamento de Recursos’ 5 afnos
sindicalizado Humanos y Materiales
6 | Oficio de propuesta de personal solicitado | Jefe de Departamento de Recursos 5 afios .
Humanos y Materiales T
7 | Documentacion Jefe'de Departamento de Recursos 5 afios
Humanos y Materiales
8. Anexos:
>n_wxo - Descripcién Clave

Ninguno




MORELOS

m Secretaria

PROCEBIMIENTO

Clave: PR-FBAH-DRHM-02

Revision: 5

| de Turisimio ELABORAR LA NOMINA DEL FIDEICOMISO S
ag. lae ¢
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Na. Pag (s). . . . Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisidn Emision 09/Julio/2010
1 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacion del Manual 9/Julio/2010
2 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacion del Manual 10/Octubre/2011
3 Todas Actualizacidn del Procedimiento |  Actualizacion del Manual 12/Diciembre/ 2012
4 Todas Actualizacion del Procedimienio | Actualizacion del Manual 27/Marzo/2014
5 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacion del Manual

07/septiembre/2016




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DRHM-02

e

Secretaria Revision; 5

?;.Ommwn,um de Turisme ELABORAR LA NOMINA DEL FIDEICOMISO Pag. 2 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
mm.ﬁm es una copia controlada del procedimiento Elaborar la nomina del Fideicomiso
El ariginal de este documento queda bajo resguardo del Fideicomiso Balneario Agua Hedicnda

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

Area Funcional Copia No.

Direccion de Administracion 01
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DRHM-02

I Secreraria Revision: 5

ELABORAR LA NOMINA DEL FIDEICOMISO
de Turismo Pag. 3de 7

1.-Propésito.- , _
Elaborar la nomina de Sueldos y Salarios del personal de confianza y sindicalizado del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda, mediante la aplicacion correcta de las percepciones y deducciones que
correspondan al personal, con el fin de realizar el pago oportuno en las fechas establecidas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director General del Fideicomiso Agua Hedionda
Director de Administracion

Departamento de Recursos Humanos y Materiales
Departamento Recursos Financieros y Contabilidad
Departamento de Operaciones

Depariamento de Servicios Generales
Departamento de Promocion Publicidad y Entretenimiento
Departamento de Atencion a Apoyos Sociales
Departamento de Asuntos Juridicos

ol ol S ol S

3.- Referencias:

mmﬁm procedimienio esta basado en:

Ley Federal del Trabajo

Ley del Segure Social

Ley del Instituto Nacional de Fondo Nacional de <_<_m:am para.los Trabajadores
ey del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Codigo Fiscal de la Federacion _

Contrato Colectivo de Trabajo

Lineamientos de Gasto y control del Fideicomiso Balneario >m:m Hedionda

Lk R ok Sk ol oo

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este UBnma_B_m:”o

Es responsabilidad del Jefa de Omvmnmam:ﬁo de Recursos Humanos y Materiales m_mcoﬂmq y mantener
acfualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General am_ Fideicomiso Balneario Agua Hedionda revisar y sm:mﬂ el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Sistema de Nominas _=Hmm_.m_ uamﬁmam Eﬁozﬂmzoo para elaborar la nomina de manera automatizada.
Sua Siared: _uamﬂmm,_m am_ wmmEo Social; ncm _ammﬁm automaticamente el impuesto a pagar de IMSS, SAR,
g INFONAVIT _

6.-Método de Trabajo:

. +Elatore J.mqmq,
A <
[ RN
N
C.P Rasa Galaviz Munguia C.P. dvan Caries Pascual Abad” :
Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Materiales Director General del Fideicomiso Baineario Agua Hedionda
Fecha: 07 de Septiembre de 2016 : Fecha: 07 de Septiembre de 2016
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR LA NOMINA DEL FIDEICOMISO

Clave: PR-FBAH-DRHM-02

Revisign; &

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO
Revisar decenal y
quincenalmente fa lista de
asistencia del personal

sindicalizado y de confianza del
Fideicomiso con [a finalidad de
elaborar el reporte de incidencias
de la quincena gue carresponda.

YV

Lista de asistencia

Capturar en ef Sistema NOI la
infarmacién referente a los
dias [aboradaos e incidencias,
con €l fin de generar el célcule
exacto de las percepcicnes y

deducciones del personal..

2

Namina

Revisar que fos  montos
reflejados en Ja ndmina sean
correctos, y que la nomina esté
fimada por el Jefe de Recursos
Humanos y Materiales, da el
visto bueno y turna ai Director
General de Balneario Agua
Hedionda para su autorizacion.

3

Autorizar la nomina, con el fin de
elaborar los cheques de acuerdo
al monto iotal de sueldos &
pagar.

Nomina

Reporte de
incidencias

En caso de que el Director
General 50
cormeccion de la namina
turna al Director
Administrativo para que se
realicen las correccioches,
necesarias para | su-
autorizacion.

Cheque

Pag.4de ?
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ELABORAR LA NOMINA DEL FIDEICOMISC

Clave: PR-FBAH-DRHM-02

Revision: 5

Pag. 5de 7

Realizar el cobro del cheque en
banco con la finalidad de realizar
el pago del personal,

¥

Realizar el pago los sueldos y
salarios del personal del
Fideicomiso  Balneario  Agua
Hedionda, en sobre cerrado, v
solicitar la firma de recibide en la
némina

Cheque

Y

Turnar [a ndmina, lista de
asistencia ¥ reporte de
incidencias del periodo al Auxiliar

Administrativo para su archivo.

Namina

Archivar la  documentacion
generada del proceso para su
posierior consulta para fines de
registro coniables.

Némina

Lista de
asistencia

FIN

Namina

Lista de
asistencia

Reporte de
incidencias

Reporte de
incidencias
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ELABORAR LA NOMINA DEL FIDEICOMISO

Clave: PR-FBAH-DRHM-02

Revision: 5

Pag. Gde?

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
‘(No. de Control)

Jefe de Recursos
Humanos y materiales
{JRHM)

Revisa |la lista de asistencia del personal
sindicalizado y de confianza del Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda, de forma decenal y
quincenal, con la finalidad de elaborar €l reporte
de incidencias de la quincena que corresponda.

Nota: La lista de asistencia se integra con la
siguiente informacion:

¢ Dias laborados

« Faltas

« [ncapacidades

e Turnos Exiras

Lista de Asistencia
Reporte de incidencias

JRHM

Captura en el Sistema NOl la informacion
referente a los dias laborados e incidencias, con
el fin de generar el célculo exacto de las
percepciones y deducciones de los trabajadores
retencién de ISR, cuotas obrero-patronales IMSS e
INFONAVIT, subsidio para el emplec y prevision
social, entre ofros, de acuerdo con las
disposiciones fiscales y laborales vigentes y turna
la Nomina generada al Director de Administracion.

Nomina

Director de
Administracion
{DA)

Recibe la nomina y revisa que los montos
reflejados sean correctos, y verifica que la nomina
este firmada por el Jefe de Recursos Humanos y
Materiales. Da el visto bueno y turna al Director
General de Balneario” Agua Hedionda para su
autorizacién.. -

Nomina

Director General del
Fideicomiso Balneario
Agua Hedionda

(DGFBAH) -

Autoriza la nomina, con el fin de elaborar los
cheques conforme al monto total de sueldos a

|pagar...

Nota: En caso de que el Director General solicite

la correccion de-la nomina turna al Director

Administrativo para  que . se- realicen las
correcciones, necesarias para su autorizacion.

" Nomina
Cheque

JRHM

Realiza el cobro del-cheque en bancos ‘con la
finalidad de pagar el sueldo vy salario al personal

del Fideicomiso.

.O:mn:m

JRHM

Realiza el pago de los sueldos y salarios del
personal del Fideicomiso Balneario Agus
Hedionda, en sobre cerrado, y solicita la firma de
recibido en |a némina.

Namina

JRHM

Turna la némina, lista de asistencia y reporte de
incidencias del periodo al Auxiliar Administrativo
para su archivo,

Némina -
Lista de Asistencia
Reporte de incidencias

Auxiliar Administrativo
(AA)

Archiva la documentacion generada en el proceso
para su posterior consulta con el fin de realizar el
procedimiento de registro contable.

Nomina
Lista de Asistencia
Reparte de incidencias

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-FBAH-DRHM-02

. Secretaria . Revisian: 5
MORELOS § a0 Frismo ELABORAR LA NOMINA DEL FIDEICOMISO Pag 7da 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia .:mBno....n_m
Retencidn
1 Nomina Jefe de Departamento de Recursos 5 afos
Humanos y Materiales .
2 Lista de Asistencias Jefe de Departamento de Recursos 5 afios
Humanos y Materiales ‘
3 Reporte de Incidencias Jefe de Departamenio de Recursos m afos
Humanos y Materiales
8. Anexos:
Anexo S
No. Descripcion Clave

Ninguno




PROCEDIMIENTO

Clave; PR-FBAH-DRHM-03

i Secretaria Revisién: 9
MORELOS | da Turismo ADMINISTRAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DEL FIDEICOMISO. Pag 1do8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 — Emision Emision nm\_.smu\o_,moom
Modificacion al Diagrama de _
1 1,4,56,8y9 >%<M_Mm_mmmww_%w%m%mm: o | Actualizacion del Manual. | 154ulio/2005
artografia
Modificacian al campo de
2 3y 9 Referencias y Registros de Actualizacion del Manual 15/ unio/2006
Calidad
Cambio del Director General y .
3 3 Persona gue elabora el Actualizacion del Manual 10/Agosto/2007
Procedimiento _
4 23 Camblo depersona due | actualizacion del Manual 10/Sep./2009
5 23 mmwm,_oﬂmmgcﬂmmwwmo%mwRm Actualizacion del Manual |~ 09/Julio/2010
Modificacion al Diagrama de
> 1,4,5,6,7y8 >%ﬁmmmwmmmoﬂ_%wﬁ%m% . | Actualizacion del Manual | 09/iulio/2010
ortografia.
Modificacidon al Diagrama de _
6 Todas | >nmMMM.%VW%WM%%MS | Actualizacion del Manual | 10/Octubre/2011-
3 | ortografia. : o _
oo Modificacion del N | 12/Diciembre/
7 Todas - " hiocedimiento, Actualizacion del Manual 2012
Actualizacion del o o
8 Todas Procedimiento Actualizacién del Manual 27/Marzo/2014
Actualizacién del o . N
9 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual | 07/septiembre/2016




PROCEDRIMIENTO Clave: PR-FBAH-DRHM-03

Secretaria Revisién: 9

ADMINISTRAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DEL FIDEICOMISO.

MORELOS | de Turismo Pag.2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Administrar los materiales y suministros del Fideicomiso.
El original de este documento queda bajo resguardo del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda.

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

Area Funcional Copia No.

Direccidon de Administracion 01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DRHM-03

~etaric Revision: §
gcmmro secretaria ADMINISTRAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DEL FIDEICOMISO,
2§ de Turismo Pag.3de 9
1.- Propésito.-

Coordinar el proceso para la adquisicién y administraciéon de materiales y suministros ﬂmncm:acm por el
Fideicomiso Balneario Agua Hedionda con el fin de utilizar los recursos de manera eficiente, para el
cumplimento del objetivo del balneario.

2.- Alcance:

mmmm procedimiento aplica a:

Director General del Fideicomiso Agua Hedionda
Director Administrativo del Fideicomiso Agua Hedionda
Departamento de Recurses Humanos y Materiales
Departamento Recurses Financieros y Contabilidad
Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Operaciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Promocién Publicidad y Entretenimiento
Departamento de Atencidn a Apoyos Sociales

ek ol o S uk ok ob ok =

-

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

+  Ley Federal de Proteccion al Consumidor

+  Ley del Impuesto al Valor Agregado

4+ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios am_ @o_u_mﬁ:o del
Estado de Morelos.

<+ Reglamento de Ia Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Pmmﬁmouo: de mm2_o_om
del Gobiernc del Estado de Morelos.

4+ Lineamientos de Gasto y Control del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda,

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de- Apoyo apegarse a [o establecide en este procedimiento.

Es responsabilidad de la Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Materiales elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda mcnmé_mm_. y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Meétodo de ‘w._,m_u”m_o_“ g

0 .u Rosa Galaviz Munguia C.P. scual >cma
Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Materiales Director General del Fideicomiso mm_amm_._o Agua Hedionda

Fecha: 07 de Septiembre de 2016 Fecha: 07 de mmuzmaca de 2016

o
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Clave: PR-FBAH-DRHM-03

Revision: 9

Pag.4ce 9

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Registrar en el - sistema de
inventarios diariamente las
salidas de materizles vy
suminisiros gue san
solicitados por las areas del
fideicomiso.

-

v

Elaborar requisicion de compras
de materiales y suministros para
abastecer al almacén vy envia
para su Visto Bueno al Director
de Administracion

v

Cofizar con les proveedores los
materiales y suministros
sefalados en la regquisicion de
compras.

Requisicidn de
Compra

hd

Revisa fa requisicion de compra
y la cotizacién de proveedores,
para verificar que las
especificaciones de los articulos
solicitados sean correctos.

Requisicidn
de
compra

Cotizacidn de
materiales y
suministros

v

Enviar al Director General para
su autorizacion la requisicién de
campras y la coetizacion de los
materiales y suministros y turnar
al JDRHM una vez que haya sido
autorizado.

5

Requisicién
de
compra

Cotizacion de
materiales y
suministros

Requisicidn
de
COMmpia

Cotizacion de
materiales y
suministros
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Realizar las compras de
materiales y suministros
solicitados  verificar los costos
sefialados en la cotizacion.
Reguisicién
de Cotizacion de ’
compra materiales y
[ suministros
i Los materiales y' suministros
Recibir la mercancia, verificar que no cumplan con fas.
que cumpla con ias mmnmo_znmnﬁ:mw convenidas
caracteristicas soficitadas, [T~ " "T"TTTTTTTTTTTTTTTTT1 se  deberan  devalver  al
. calidad y cantidad y precio. proveedor y solicitar que sean
Requisicidn entregades conforme a las
de Comprobante especificaciones,
compia fiscal
7

4

Realizar ei registro de
entradas de los materiales y
suministros, mediante el
sisterma de inventarios y
enviar el reparie de entradas
al DRHC

Requisicion
de

8 compra

A4

Enviar al Departamento de
Recursos  Financieros vy
Contabilidad el repore de
salidas para su registro en el
sisiema de contabilidad.

Reporie de
g entradas e

Copia de Reporte
de entradas

Copia de Requisicidn
de compra

Catizacion de
materiales y
suministros

Comprobante fiscal’
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ADMINISTRAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DEL FIDEICOMISO.

Clave: PR-FBAH-DRHM-03

Revisidn: 9

Realiza el registro de las salidas
de los materiales y suministros
solicitados por las dreas del
Fideicomiso, en el sistema de
inventarios, y envia at DRFC.

10

Reporte de
salidas

hd
Emitir mensualmente del sistema
de inventarios el reporte de
entradas, reporte de salidas,

inventario del Almacén y Libro de
Almacén de  Materiales vy
Suministro, remitir al Director de
Administracidn.

11

Pag. 6de 9

En caso de que se requiera
realizar correcciones conforme
a la conciliacién de saidos el
JDRHM debera realizar los
cambios y revisar nuevamente
con el DA,

Reporte de
salidas
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ADMINISTRAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DEL FIDEICOMISO.

Clave: PR-FBAH-DRHM-03

Revision: 9.

Pag.7de9

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Registra diariamente las salidas de materiales y
Jefe del Departamento | o ministros que son solicitados por las reas del
1 de mmoEmom.Icam:om fideicomiso, en el kardex del sisterna de
y Materiales inventarios, con el fin de verificar las existencias
(JDRHM) de los mismos y generar una relacion de articulos
agotados para su abastecimiento.
Elabora requisicién de compras de materiales y :
2 JDRHM suministros para abastecer al almacén y envia Requisicion de Compra
para su Visto Bueno al Director de Administracion.
Cotiza con los proveedores los materiales y L
suministros sefialados en la requisicién de compra mm.ﬁc_.m._n_o: de Oom:ﬁﬁm
3 JDRHM para elegir los productos mejor precio-calidad y| COtiZacion de materiales y
envia para su Visto Bueno al Director de suministros
Administracion.
Revisa la redlisicion de compra Y la cotizacion de _
Director de proveedores,  para verificar que las Requisicion de Compra
4 Administracion especificaciones de los articulos solicitados sean| Cotizacion de materiales y
(DA) correctas y verifica gue esté firmada por ef Jefe de suministros
Umnmnmam:ﬁo de Recursos Humanos vy _
Materiales. _
Envia al U__.mnﬁo_. General para su-autorizacion la Requisicion-de Compra
5 DA requisicion .de compras y la cotizacion de los| Cotizacién de materiales y
materiales y suministros y turna al JDRHM una vez ~suministros
que haya recabado lafirma. _ ;
Realiza las compras de materiales y suministros Requisicién de Compra
6 JDRHM . ‘| solicitados con ..la requisicion de _compra| Cotizacion de materiales y
o ~lverificando los costos sefialados en la noﬁmo“o: _ suministros
© | para surtir ovonc:mamnﬁm al-almacén. _
.mmnaw. de’ _om. Eo<mmaoqmm. los " materiales  y
suministros soficitados verificando que cumplan
-con las caracteristicas y especificaciones, calidad,
‘cantidad y precio sefialados en [a requisicion de .
DRHM compra, y recibe comprobante fiscal Umﬁm realizar Requisicion de compra
7 J el pago correspondiente. Comprobante fiscal
Nota: los materiales y suministros que no
cumplan con las especificaciones convenidas se
deberan devolver al proveedor y solicitar que sean
entregados conforme a las especificaciones.




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-FBAH-DRHM-03

G Secretaria Revision: 9
MORELOS | Ja Turismo ADMINISTRAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DEL FIDEICOMISO. r30. 5de
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Realiza el registro de las entradas de los
materiales y suministros adquiridos, a través del o

8 JDRHM sistema de inventarios, oo:am_ fin de mantener Requisicion de compra
actualizado el inventario de existencias de
iNsuUMOSs.

. Envia el reporte de entradas al Departamento de .xmuonm de entradas
Recursos Financieros y Contabifidad, para realizar | ©OPIa de Reporte de entradas
el registro contable de acuerdo al procedimiento| COPi@ de requisicion de

9 JORHM que corresponde y archiva copia del Reporte de __compra
entradas, copia de la requisicion de compras, Cotizacion de materiales y
cotizacién y comprobante fiscal expedido por el mca.._a_mqom.
proveedor. Comprobante ﬁ_mnm__
Realiza el registro de las salidas de los materiales
y suministros solicitados por las éareas del

10 JORHM Fideicomiso, en el sistema de inventarios, y envia Reporte de salidas
al Departamento de Recursos Financieros y| Copia de reporte de salidas
Contabilidad. el reporte de salidas para su registro
en el sistema de contabilidad, resguarda una copia
para control interno.

Emite mensualmente del sistema de inventarios el
reporte de entradas, reporte de salidas, inventario
del Almacén y Libro de Almacén de Materiales y
Suministro, :remite al Director de Administracién
del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda para ; :
realizar la conciliacion de saldos; con el fin de Reporie de m_._q.mamm
integrar la informacion contable para los Estados mmnomﬁm de mm_amm.
11 JDRHM Financieros. o Inventarios del Almacén
Libro de Almacén de
|Nota: En caso.de que se requiera realizar| Materiales y Suministro
= | correcciones conforme a la conciliacién de saldos
7 |el JDRHM debera realizar los cambios y revisar
nuevamente'can el DA.
Con este paso da fin el procedimiento.
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Secretaria ADMINISTRAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DEL FIDEICOMISO, | ovsion: 9
de Turismo " |Pag.gden
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia ,_.mmavo.mm
Retencién

1 Cotizacion de materiales y suministros Jefe de Departamento Recursos 5 Afios
Humanos y Materiales

2 Conia de requisicion de compra Jefe de Departamento Recursos 5 Afios
. Humanos y Materiales

3 Comprobante fiscal Jefe de Departamento Recursos 5 Afios
Humanaos y Materiales

4 Copia de Reporte de de Entradas Jefe de Departamenio Recursos 5 Afios
Humanos y Materiales

5 Copia de Reporte de Salidas Jefe de Departamento Recursos 5 Afios
Humanos y Materiales

& fnventario del almaceén Jefe de Departamento Recursos 5 AROS
Humanos y Materiales

7 Libro de Almacén de Materiales y Jefe de Departamento Recursos 5 Afos
Suministros Humanos y Materiales

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

No.

- Ninguno
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DISENAR PLANES DE PROMOCION Y CAMPARNAS PUBLICITARIAS DEL
BALNEARIO AGUA HEDIONDA

Clave: PR-FBAH-DPPE-01

Revision: 9

Pag. tde 7.

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No.
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
~ Autaorizacion

Emision

Emisién

23/Mayo/2003

4, 5y6

Cambios dentro de la
Descripcion de Actividades y
el Diagrama de Flujo.

Actualizacion del Manual

- 18/Mulio/2005

3,4,567,8y9

Cambios en el inciso de
alcance, Referencia,
Diagrama de flujo,
Descripcion de Actividades y
Registros de Calidad.

Actualizacion del Manual.

15/Junio/20086

2,34,5,6,7,8y
]

Cambio en la Hoja de Control,
Persona que Elaborg, Director
General y Modificaciones &n .
&l Diagrama de Flujo y
Descripcion de Actividades. -

‘Actualizacion del Manual

10/Agosto/2007

Todas

Cambio en:la Hoja de Control,
Fersona que Elabord, Director
General y Modificaciones en
el Diagrama de Flujoy
Descripcién de Actividades.

" Actualizacion del Manual

10/Septiembre/2009

Todas

Cambio en la Hoja de Caontrol,
Persona que Elabord y
Modificaciones en el
Diagrama de Flujo.

Actualizacion del Manual

09/4ul /2010

,_,o.umm

.| Cambio en la Hoja de Control,

Persona que Elaboro y
- Modificaciones en el
Qm@_.m:‘_m de-Flujo.

Actualizacion del Manual

10/Octubre/2011

Todas

Modificacion. de
procedimiento

Actualizacion del Manual

12/Diciembre/2012

Todas

Actualizacion del
procedimiento

Actualizacion del Manual

27/Marzol2014

Todas

Actualizacion del
Procedimiento

Actualizacion del Manual

07/septiembre/2016




) PROCEDIMIENTC
o, DISENAR PLANES DE PROMOCION Y CAMPANAS PUBLICITARIAS DEL
ecretaria BALNEARIO AGUA HEDIONDA
e Turisnio

Clave: PR-FBAH-DPPE-01

Revision: 9

Pag. 2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Disefar planes de promocion y nmaumm_mm publicitarias

del Balneario Agua Hedionda

El original de este documento queda bajo resguardo del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion

01
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m DISERAR PLANES DE PROMOCION Y CAMPANAS PUBLICITARIAS DEL

: Secretaria BALNEARIO AGUA HEDIONDA Revisidn: 9
MORELOS | de Turismo Pag.3de 7

1.- Propésito.-

Disefar planes promocionales y campanas publicitarias para el Balnearic Agua Hedionda para disponer
con los instrumentos necesarios y difundiros en los medios de comunicacion escrito y electrénico con la
finalidad de lograr mayor afluencia de turistas y posicionar al balneario en el sector turistico.

2.- Alcance:

mm”m procedimiento aplica a:

Director General del Fideicomiso Agua Hedionda

Direccién de Administracion

Jefe del Departamento de Promacion, Publicidad y Entretenimiento
Jefa de Recursos Financieros y Contabilidad

Jefa de Recursos Humanos y Materiales

Tl o o

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

«+  Ley Federal de Proteccién al Consumidor

4  Ley del Impuesto Sobre la Renta

4 Ley del Impuesto al Valor Agregado -

4  Lineamientos de Gasto y Control del Fideicomiso Balneario >m:m Ima_o:n_m

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de >no<o apegarsealo establecido en este nﬁooma_s_mzﬁo

Es responsabilidad del Jefe de Departamenio de. naaon_oz Publicidad y Entretenimiento, mumaoﬁmﬁ y
mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad def Director General del Fideicomiso mmuzmm:o Agua Hedionda revisar < <_@__m_. el
cumplimiento de este procedimienta

5.-Definiciones:

Pagina Web: Desplegado electronico contenido en ef Internet con el fin de dar un oozoo_B_msﬁo mas amplio
de la informacion gue presenta mediante imagenes y sonido.

Planes de Promocion: Son las ofertas gque se ofrecen a _om excursionistas a traves de medios de
no_sc:_nmo_oz escritos y electrdnicos.

6.-Método de Trabajo:

Elaboro

)7 T A
N &he ek Lm
u a : C.P r_c Om i*
C. Pedro Angel Sanchez Castafieda -

Jefe de Departamento de Promocion Publicidad y Entretenimiento Director General del

G mm_:mm:o >m:m Hedionda

Fecha: 07 de Septiembre de 2016 Fecha: 07 de Septiembre de mo._m.

T
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Clave: PR-FBAH-DPPE-0O1

Revisian; &

Pag. 4de

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Elaborar un diagnostico de las
estadisticas que muestre el
comportamiento de a afluencia de
los turistas para disefiar planes de
promocian y campafias
pubticitarias.

B

Elaborar el Programa de
promocién y publicidad para
difusion a través de medios de
comunicacién  electronicos ¥
escritos,

Reparte de
estadisticas

Diagnostico

A

Solicitar por o menos a tres
proveedores de  medios de
comunicacién escrito y electrénico
expidan catizaciones de los servicios
de promocion y difusion.

Programa de
promacién y
publicidad

By

Realizar analisis comparative de
las cotizaciones de los
proveedores de medios de
comunicacian escrito ¥
electrénico, para realizar el
analisis de las propuestas que

Cotizacion

ofrezcan el mejor precio y mejor
servicio.

L]

Cotizacion

Cedula de analisis
comparativo
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Clave: PR-FBAH-DPPE-01

Revisian: &

Pag.5de?

Presentar al Director General del
Fideiccmiso Balnearic Agua Hedionda,
las propuestas de los proveedores de
medios de comunicacién escrifo y
electronico que ofrecen el mejar servicio
_x.gl mejor costo para su autorizacion,

5

A4

Cotizacion

Realizar la contratacion del proveedor de
medios de comunicacion escrita y
electrénica que ofrecen el mejor servicio
y el precio mas econémico,

Cedulz de analisis
comparativo

El area juridica debera verificar que
el contrato mediante el cual se
adquieran servicios de los medios
de comunicacion se apeguen a la

Cotizacicn

v

Elaborar los reportes de afluencia de
turistas que visitan el balneario, para
compararlos con la afluencia del mismo
periodo del afio inmediato anterior, con
la finalidad de evaluar el impacto de la
pramocion y publicidad.

normatividad vigente aplicable.

Ceduia de analisis
comparativo

7

Y
Elaborar mensualmente el informe
gjecutivo del impacto de [a Promocicn

y Publicidad mediante la integracidn de

reportes comparativos con los
periodos de afios antericres que
muestran los indices de

comportamienio de las visitas de turista
e ingresos fecaudadoes.

8

Reporte de
Estadisticas

Informe Ejecutivo




-

MORELOS

Secretaria
de Turismo

PROCEDIMIENTO

DISENAR PLANES DE PROMOCION Y CAMPARAS PUBLICITARIAS DEL

BALNEARIO AGUA HEDIONDA

Clave: PR-FBAH-DPPE-01

Revision: 9

Pag.6de?

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Contral)

Jefe del
Departamento de
Fromocion,
Publicidad y
Entretenimiento
(JDPPE)

Elabora un diagndstico de los Reportes de
estadisticas de afos anteriores, mediante realizar
el andlisis del comportamiento de la afluencia
turistica con el fin de disefiar planes de promocion
y campafias publicitarias del Balneario Agua
Hedionda.

Reporte de estadisticas
Diagnostico

JDPPE

Elabora el Programa de promocion y publicidad
para su difusidn a través de los medios de
comunicacion electronicos y escritos.

Programa de promocion y
publicidad

JDPPE

Solicita por lo menos a tres proveedores de
medios de comunicacidn escrito y electronico
expidan cotizaciones,” de’ los servicios de
promocion y publicidad. o

Cotizacidn

JOPPE

Realiza analisis comparativo_de las cotizaciones
de los proveedores de medios de comunicacion
escrito y electrénico, para obtenér: informacion
sobre las propuestas que o*_.mmom: el :._mmon precio
y servicio.

Cedula de
Analisis comparativo
Cotizacion

JOPPE

Presenta al Director mm:mﬁmm am_ ._uammooimo
Balneario Agua Hedionda, las propuestas de los
proveedores de medios de comunicacion escrito y
electrénico que ofrecen el mejor servicio y el mejor
costo - para  solicitar su autorizacion de
contratacion.

Cedula de
Analisis comparativo
Cotizacion

JDPPE:

procedimiento
| contratacion.

Realiza la contratacion del n8<mmaoq de medios
de comunicacion, solicitando al Departamento de
Recursos Humanos vy Contahilidad y
Departamento Juridico llevar a cabo el
.correspondiente umﬂm la

. | Nota: El mqmm E:a_om amamﬁm verificar ncm el

contrato
de los medios de comunicacién se apeguen a'la
30_.3m:<_n_ma s@m_.:m mg_nmv_m

mn_m:ﬁm el cual ‘se adquieran sérvicios:

Cédula de Andlisis
“comparativo
- Cotizacion

JDPPE

Elabora semanalmente reportes de mmcm:n_m de
turistas que muestren el nimero de personas gue
visitaron el balneario, para compararlos. con la
afluencia del pericdo del afio inmediato anterior,
con la finalidad de evaluar el impacto de la
promocion y publicidad.

Reporte de estadisticas

JDPPE

Elabora mensualmente el informe egjecutivo del
impacto que tuvo la Promocion y Publicidad
mediante la integracion de reportes comparativos
de afos anteriores que muestran los indices de
comportamiento de las visitas de E:mﬁm g INgresos
recaudados.

Con esta actividad se da por terminado el
procedimiento.

Informe Ejecutivo
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MORELOS w wmnmmw.m.: la BALNEARIO AGUA HEDIONDA :
e Turismo Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia ._l_mavo.ﬂm
Retencion
1 Diagnéstico Jefe de Departamento de 5 Afios
Promocion y Publicidad y
Entretenimiento
2 | Programa de promocian y publicidad Jefe de Departamento de 5 Anos
Promocion y Publicidad y
Entretenimiento o
3 Cotizacion Jefe de Departamento de 5 Afos
Promocion y Publicidad vy ,
Entretenimiento .
4 | Cédula de Analisis comparativo Jefe de Departamento de 5 Afios
Fromaocion y Publicidad y
Entretenimiento .
5 Reporte de Estadisticas Jefe de Departamento de 5 Afios
Promocion y Publicidad vy .
. Entretenimiento :
6 Informe Ejecutivo Jefe de Departamento de 5 Afos
Promocian y Publicidad y
Entretenimiento
8. Anexos:
bﬁwxo o Descripcion - Clave

) Ninguna -
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ELABORAR EL PROGRAMA DE TRABAJO OPERATIVO
Pag, 1de ¥
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacian
0 e Emisién Emision 26/Mayo/03
Modificacion en las o
1 Todas Referencias y el Diagrama de | Actualizacion de Manual 15/Junio/2006
flujo S
Cambio de la persona que o
2 Todas elabord, Director General y Actualizacion de Manual _10/Agosto/2007
Modificacion en verbos :
Omamﬁ am. la um.ﬂma.sm que _
3 Todas elaboro y Modificacién en Actualizacion de Manual 10/5ep./2009
verbos
Modificacion en las |
4 Todas Referencias y el Diagrama de | Actualizacion de Manual 09/Julio/2010
“Hlujo - ,
Actualizacion de nombres, _
- firmas y fechas de e .
5 Todas autorizacion. Y Descripeion Actualizacion de Manual 10/Octubre/2011
de actividades,
6 Todas Actualizacion de Actualizacion de Manual A.M\Umnmmacﬁm\moﬁ
Procedimiento . o
7 Todas . Actualizacién de Actualizacion de Manual - | 27/Marzo/2014
G - Procedimiento - o B RS
8 ._damm . >nfm:mw.nﬁm nm_ : : \...,_nEm_mNm.Qo_._ de _Sm::m___ . oﬁmmvzmﬁvwm\woém
s == Procedimiento :
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Revisian: 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar el Programa de Trabajo Operativo.

El original de este documento queda bajo resguarda del Fideicomiso Balnearip Agua Hedionda.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion

01




Secretaria

MORELOS § 4o Turismo

ELABORAR EL PROGRAMA DE TRABAJO OPERATWO

PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DO-01

Revisién: 8

Pag. 3de?

1.- Propdsito.-

Elaborar el programa de trabajo operativo del Fideicomiso Balneario Agua Ima_o:am Bma_m:ﬁm la
planeacion de las tareas de mantenimiento del balneario, estableciendo las metas a cumplir de forma
mensual con la finalidad de mantener las instalaciones funcionales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

«  Director General del Fideicomiso Agua Hedionda

< Direccidn de Administracion
4 Departamento de Operaciones

4 Departamento de Servicios Generales

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
4 Contrato Colectivo de Trabajo

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Tecnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este Qooma_aum:ﬁo
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Operaciones elaborar v mantener actualizado este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso Balnearic Agua Hedionda revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elabord L
7

Ve
*  C.jHumb ... .m .\m.ﬂ.:o Marquina Rivera

ento de Operaciones

CP.J

W%m Sentiembre de mo,_m

Fecha: 07 de Septiembre de 2016

Director General del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAH-DO-01

: Secreraria Revision: 8
MORELOS : ELABORAR EL PROGRAMA DE TRABAJO OPERATIVO
hatEen” 4 de Turismo Pag. 4 de 7
6.1 Diagrama de Flujo:
El Departarmento de Servicios

INICIO

Generales coadyuva . diariamente
con el Departamento de
Operaciones, para emitir reportes
de las cendiciones en que se
encuentran las instalaciones, de

Recibir y revisar los reportes recibidos
det Departamento de  Servicios
Generales para  conocer las
condiciones en que se encueniran las
instalaciones del balnearie con el fin de
programar las actividades de
mantenimiento preventive y correctiva.

]

bienes muebles e inmuebles,
maquinas y herramientas con la
finalidad de programar los trabajos
de mantenimientc preventivo vy
correctivo.

Reportes de
mantenimiento

v

Elabarar quingenalmente programa de
N trabajo de mantenimiento preventivo y
carrectivo del Balneario Agua
Hedionda, para programar las los
trabaios de mantenimiento preventive vy
correctivo de instalaciones maquinas v
herramientas,

-

Los desperecios de imperiosa
necesidad deberan ser corregidos
de forma inmediata.

Programa de trabajo
Qperativo

Y

Presentar al Director de Administracian
pragrama de trabajo de mantenimiento
preventive vy correctivo de para su visto
bueno con ia finalidad de realizar las
ordenes de trabajo para la ejecucion de
actividades.

¥

Verificar en almacén la existencia de
materiales y suministros necesarios
para el mantenimiento preventiva y
corrective conforme a las drdenes de

Programa de trabajo
Operativo

Orden de frabajo

trabajo y genera el formato
correspondiente  de los  insumos
requeridos.

4

Orden de trabajo

Salidas de almacén
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Coordinar la  ejecucian  dal
programa de {rabajo de
mantenimiento preventivo ¥
corrective mediante el seguimiento
de actividades del personal

operativo.

]

4

Elaborar reporte mensual del

cumplimiento de las actividades
realizadas en base al programa
de trabajo y las Incidencias
presentadas,

6

h 4

Entregar al Director General
reporte mensual de actividades
y de incidencias para su
conocimiento con ef fin de
identificar las mejoras

realizadas en el balnearia.

]

Reporte de trabajos
realizados

Reporte de trabajos
realizados

Reporte de incidencias

Reporte de incidencias
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Clave: PR-FBAH-DO-01

Revision: 8

Pag.6de 7.

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento

Jefe del
Departamento de

Operaciones
(JDO)

Recibe vy revisa los reportes generados por el
Departamento de Servicios Generales para
conocer las condiciones en gue se encuentran las
instalaciones del balneario con el fin de programar
las actividades de mantenimiento preventivo vy
correctivo.

Nota: El Departamento de Servicios Generales
coadyuva diarizmente con el Departamento de
Operaciones, para emitir reportes de las
condiciones en que se encuenfran las
instalaciones, de bienes muebles e inmuebles,
maquinas y herramientas con [a finalidad de
programar los trabajos de mantenimiento
praventivo y correctivo.

{No. de Control)

Reportes de mantenimiento

JDO

Elabora guincenalmente programa de trabajo de
manienimiento preventivo y comrectivo de las
instalaciones  del  balneario, que hayan sido
reportados con deficiencias, para programar los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
de instalaciones, maguinas y herramientas.

Nota: Los desperfectos de imperiosa necesidad
deberan ser corregidos de forma inmediata.

Programa de trabajo Operativo

JDO

Fresenta  al " Director de Administracion los
programas de trabajo de mantenimiento preventivo
y correctivo para su visto bueno con-la finalidad de
generar las érdenes de trabajo para la ejecucion
de actividades programadas.

Programa de trabajo Oumm.mz(o
Orden de trabajo

JDO

| Verifica en el'almacén la existencia de materiales y |
“{ suministros que seran utilizados y elabora las
| salidas: de_almacén 'de materiales'y suministros;|

necesarios para realizar las actividades conforme
a la orden de trabgjo.

' Orden de trabajo
- -Salidas del Almacen

JDO

Coordina“la ejecucion del programa de trabajo de
mantenimiento preventivo y correctivo mediante el
seguimiento diario de las actividades que realiza
del personal operativo.

JDO

Elzbora reporte mensual del cumplimiento de las
aclividades realizadas en base al programa de
trabajo y las incidencias presentadas.

Reporte de z.mcmwum realizados
Reporte de incidencias

JDO

Entrega al Director General reporte mensual de
actividades y de incidencias para su conocimiento
y verificar las mejoras realizadas en el balneario
con copia al Director de Administracién.

Con esta actividad se da por terminado el

ﬂmuonm de _wmmmﬁm_qmm:mmaom
Reporte de incidencias

procedimiento.
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Revision: 8
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa de trabajo Operativo Jefe de Departamento de 5 afios
Operaciones
2 Orden de trabajo Jefe de Departamento de 5 afios
Operaciones
3 Reporte de trabajos realizados Jefe de Departamento de 5 afios
Operaciones
4 Reporte de incidencias Jefe de Departamento de 5 afios
Operaciones
8. Anexos:
>mmoxo Descripcion” Clave

Ninguno

i
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Revisién: 6

Pag. 1de7

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No.
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio

- Fecha de
Autorizacion

Emision Emision

10/Agosto/2007

Todas

Actualizacion de nombres,
firmas y fechas de
autorizacidn y descripcion de
actividades.

Actualizacién del Manual

10/Septiembre/2009

Todas

Actualizacion de nombres,
firmas y fechas de
autorizacion y descripcion de
actividades.

Actualizacion del Manual

© 094Julio/2010

Todas

Actualizacion de nombres,
firmas y fechas de
autorizacion y descripcidn de
actividades.

Actualizacion del Manual

10/Octubref2011

Todas

Actualizacion de nombres,
firmas y fechas de
autorizacion y descripcion de
actividades.

Actualizacion del Manual

- 12/Diciembre/2(12

Todas

Actualizacion del
procedimiento

Actualizacién del Manual

12/Diciembre/2012

Todas

Actualizacion del

i Actualizacio
Procedimiento t acion de Manual

07/Septiembre/2016
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PROCEDIMIENTO
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Revision: 6

Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinar los servicios de asistencia al turista.

El original de este documento queda baje resguardo del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda.

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

Area Funcional

Copia No. .

Direccién de Administracion

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-FBAM-DSG-01

0| Secretaria COORDINAR LOS SERVICIOS DE ASISTENGIA AL TURISTA Revisidn: 6
MORELOS | de Turismo Pag. 3 de 7
1.- Proposito:

Coordinar los servicios de vigilancia, primeros auxilios y mantenimiento de instalaciones, mediante la
aplicacion de los protocolos de medidas de seguridad y de primeros auxilios emitidos por la Secretaria de
Seguridad Publica, Cruz Roja, y por la American Heart Association , con la finalidad de prever accidentes y
otorgar asistencia de primeros auxilios al turista cuando se m:ncm::m en riesgo la Swmm:ama fisica del
turista.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

«+  Director General del Fideicomiso Agua Hedionda
-4 Direccion de Administracion

4+ Departamento de Operaciones

- Departamento de Servicios Generales
3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

-+ Contrato Colectivo de Trabajo

4.-Responsabilidades:

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

Es respensabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Generales elaborar y mantener actualizado este
procedimiento

Es responsabilidad del Director General -del Tam_nos_mo Balnearic Agua Hedionda revisar y <_@n_mq el
cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:
American Heart Association: >moo_mo_os >3m:omzm del Carazdn
Protocolo: Lineamientos a seguir en escenarios de riesgo.

6.-Método de Trabajo:

Jefa de Departamento/de Servicio Generales

Fecha: 07 de Septiembre de 2016 Fecha: 07 de Septiembre de 2016 .
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

El personal del balneario deberd
ser capacitados en temas de
salvamento y primeros auxilios con
la finalidad de que estén en
condiciones de dar respuesta
eficiente en casos de coniingencia

o accidentes.

Elaborar semanalmente |- o o c e v v e e m e mm ==
programa de trabajo para el
control  de  actividades  de
guardavidas, enfarmeras y
veladores, disponibles para la
atencion de contingencias o
N accidentes en el Balneario.

Programa de trabajo

hid

Preseniar  quincenaimente  al
Director de Administracion el
programa de trabajo del personal
de guarda vidas enfermeria vy
veladores para su conecimiento. Programa de trabajo

2

v

Vigilar el cumplimiento de las
actividades de mantenimiento vy
reparacion del personal a su cargo
asegurando que se realicen las
actividades conforme a la

establecido en el Programa de
Trabajo. Programa de trabajo

3

Recibir de los visitantes quejas y
sugerencias de actos o condiciones
inseguras, anomalias y desperfectos
de las diferentes areas del balnearia,
para emitir un reporte y enviar ai DO,

Reporte de acfos o
4 condicianes inseguras

Se conecta con &l
procedimiente. “Elaborar e/
v programa de | trabajo

operativa”. :

v




MORELOS

w
m
w

Secretaria

de Turismo

PROCEDIMIENTO

COORDINAR LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA AL TURISTA

Clave: PR-FBAH-DSG-01

Revision: 6

Verificar que se realice el mantenimiento
de las areas que hayan sido reportadas
con desperfectos y verificar |a existencia
de insumos en almacén para realizar las
reparaciones.

A

Elaborar
almacén para que surtan oportunamente
fos insumos, y verifica que se realice la
reparacion o mantenimiento.

la sclicitud de salida de [ _—

Pég. 5de?

En el caso de la enfermeria debe
verificar con el personal la
existencia de  medicamentos,
material de ¢uracion e instrumentos
médicos, suficientes.

Elaborar informe mensual de actividades

e incidencias de los servicios de

asistencia realizados y entrega al Director

General del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda,

7

Salida del almacén

Informe mensual de
Actividades e incidencias
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Clave: PR-FBAH-DSG-01

Revisién: 6

Pag. 6de7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Jefe del
Departamento de
Servicios Generales
(JDSG)

Elabora semanalmente programa de frabajo para
el control de actividades de los Guarda vidas,
enfermeras vy veladores disponibles para dar
respuesta inmediata a cualquier contingencia gue
se presenie con los visitantes del balneario.

Nota: E!l personal del balneario deberd ser
capacitados en temas de salvamento y primeros
auxilios con la finalidad de que estén en
condiciones de dar respuesta eficiente en casos
de contingencia o accidentes.

Programa de Trabajo

JDSG

Presenta quincenalmente al Director de
Administracion el programa de trabajo del personal
de guarda vidas enfermeria y veladores para su
conocimiento vy validacion.

Programa de Trabajo

JDSG

Vigila el cumplimiénte de [as.. actividades
establecidas en el programa de trabajo verificando
que el personal ncan_m con las actividades
programadas: mnoam a: Jla E:o_o:mm de cada
pueste. L

Programa de Trabajo

JDSG

ﬁ.&nﬁmSm ‘de wﬁmum_.o obm_ﬂm:_.\o

Recibe quejas'y sugerencias generadas por los
visitantes, referente a condiciones inseguras,
anomalias y desperfectos de las areas del
balneario, y elabora un reporte para’ informar al
Director de . ‘Administracion  del - Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda < m_ Dmumnm_ﬂm:ﬁo de
Operaciones.

Se conecta con mw nwoomn_a_mio _.m\mao_wmﬁ el

Reporte de actos o condiciones
inseguras

JDSG -

: <m_._ﬂom que ‘se qmm__nm el Bm:ﬁm:_a_m:ﬁo Qm las

areas:-.que. hayan' sido reportadas: - con
ammum:ﬂmoﬂom y verifica que el almacén tenga
existencia de los insumos requeridos para realizar
las'reparaciones o mantenimiento del Balneario.

JISG

Elabora la solicitud de salida de almacén para que
surtan oportunamente los insumos, y verifica que
se realice la reparacion o mantenimiento.

Nota: En el caso de la enfermeria debe verificar
con el personal la existencia de medicamentos,
material de curacién e instrumentos médicos,
suficientes.

mm:am de almacén |

JOSG

Elabora informe mensual de actividades y de
incidencias de servicios de asistencia realizados
en el Balneario para conocimientd del Director
General del Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda.

Informe mensual de’
Actividades e incidencias

Con . esta actividad da fin el procedimiento.

=
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COORDINAR LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA AL TURISTA

Clave: PR-FBAH-DSG-01

Revisidn: 6

de Turismo Pdg. 7de?
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa de trabajo Jefe de Departamento de Servicios 5 afos
Generales
2 Reporte de actos o condiciones inseguras | Jefe de Departamento de Servicios 5 anos
Generales
3 Salida de almacén Jefe de Departamento de Servicios 5 afios
Generales .
4 Requisicion de salida del almacén Jefe de Departamento de Servicios 5afios
Generales
5 informe mensual de actividades e Jefe de Departamento de Servicios 5 arios
incidencias Generales
8. Anexos: oL T n
Anexo DRI A
No. Descripcidn Clave

- Ninguno
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Revision: 2

de Turismo Pag. tde 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION N |
M%«. >wwﬂmmmmwm Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio : >MM NWMM_M:
0 Ernision Emision 12/Diciembre/2012
1 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 27/Marzo/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Dar atencion y seguimiento a las solicitudes de registro a
programas de apoyos sociales,

Eloriginal de este documento queda bajo resguardo del Fideicomiso Balneario Agua Hedionda.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccidon de Administracion

01
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1.- Proposito:

Dar atencion y mmmc_aum:ﬁo a las solicitudes de registro de las personas que reguieren mnmﬂmmmﬂ a programas
de apoyos scociales "60 y mas”, "Mas salud para ti", "Aguaerobics” “Aqua zumba", “Aquaerobics Sirenitas,
“Charalitos”, "Tiburon Dow", "Delfines”, mediante integrar la documentacién requerida para ingresar a los
pragramas, con la finalidad de otorgar los beneficios a persona en situacién de vulnerabilidad.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

1 Director General del Fideicomiso Agua Hedionda
4 Director de Administracién

4  Departamento de Atencién a Apoyos Sociales

3.-Referencias:

Este procedimienio esta basado en:

4 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
+  Ley General de Desarrollo Social

4+ Ley Estatal de Planeacion

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Tecnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este Eoomea_mzﬁo

Es responsabilidad del Jefe de Umumnmamao de. Zm:o_o_,_ a: >uo<om Sociales, elaborar y an.ﬁm:mﬂ
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General Qm. _u_n_m_ooawmo mm_:mm:o Agua Hedionda revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones: S : S .
Programa de Apoyo Social: Actividades que se realizan en el Balneario en beneficio de la salud de las
personas. _ - : _

6.-Método de Trabajo:

C. P. Juén Carlos Pascual Abad
Director'de Administracion Director Genen el Fideicomiso
Balneario Agua Hedionda-

Fecha: 07 de Septiembre de-2016

PR S

Fecha: 07 de Septiembre de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

-

INICIO

Recibir las solicitudes de registro para
ingresar a los programas de apoyo sacial

60 y mas", "Mas salud para
“Aquaerobics” "Aqua zumba",
"Aquaerobics  Sireni{as, “Charalitos”,

“Tiburdn Dow”, "Delfinas”

Solicitud de registro

La doccumentacién que se debera
integrar anexa a Ja solicitud es la
siguiente.
4-Copia de Credencial para votar
+Copia de Comprebanie de
domicilio
+-Copia de Credencial de
INAPAM : :
4 Capia de diagnostico médico
4 Dos fotografias

v

Registrar los datos personales de las
personas gue sclicitan su inscripcién en
los programas para continuar con el
procese de registro.

Solicitud de regisiro

h 4

Emitir la credencial de las personas que
se registraron a los programas para que
puedan acceder & las insfalaciones del
balneario.

3

Y

Credencial

Solicitar al Director General firmar las
ctedenciales de los programas de apoyo
con el fin de dar validez a ias
credenciales emitidas.

Credencial

Deocumentacion
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Entregar las credenciales para que las
personas registradas puedan ingresar
tres dias a la semana a las instalaciones
del balneario

A4

Emitir el reparie que contiene e! padrdn
de beneficiarios de [os programas de
apoyos sociafes que  ofrece el
fideicomise a la comunidad, para
publicarlos en la pagina de
transparencia.

Credencial

A4

Elaberar el Informe de resultados
derivade del padron de beneficiarios de
los programas de apoyos sociales para
presentarlos al DGFBAH vy al DA con el

Lista del padron de
beneficiarios

fin de gque identifiquen el cumplimiento
de las metas de los programas.

7

FIN

Informe de resultados
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Jefe del

Departamento de
1 Atencion a Apoyos

Sociales
{(JDAAS)

Recibe las solicitudes de registro para ingresara
fos programas de apoyo social "60 y mas”, “Mas
salud para ti", "Aquaerobics” "Aqua zumba"
"Aguaercbics Sirenitas, “Charalitos”, "Tiburén
Dow", "Delfines",que ofrece el Balnearic Agua
Hedionda y revisa que la documentacidn anexa
esté completa conforme a los requisitos

establecidos por el balneario.

Nota: La documentacién que se debera integrar
anexa a la solicitud es la siguiente.

4+ Copia de Credencial para votar

4 Copia de Comprobante de domicilio

4 Copia de Credencial de INAPAM

4. Copia de diagnostico an__oo

Solicitud de registro-
Cocumentacion

JDAAS

+ Dos %oﬁomﬁmmmm e :

Registra los datos umqmonm_mm de _mm personas que
solicitaron ingresar ‘a’ les: programas de apoyo
social que desea,’ vmﬁm oo:::cm_, con m_ proceso de
registro.

Solicitud de registro

JDAAS

Emite la credencial a las personas que se
registraron, para que puedan tener acceso a las
instalaciones.

Credencial

JDAAS

Solicita al Director General firmar las credencizales
de los programas de apoyo con el fin de dar
validez & las credenciales emitidas.

men_m;owm_

JDAAS

Entrega las credenciales para que las personas
registradas. ucmqm: ingresar tres dias a la semana
a las instalaciones del:balneario para recibir los

o ”um‘:mwo_om_ en'los horarios de 6:30 a 10 horas.

Credencial

JDAAS

Emite el reporte que contiene el padron de
beneficiarios de los programas de apoyos sociales

que ofrece el fideicomiso a la comunidad, para’

ncc__nmzom en la pagina de "_.m:mumﬁm:o_m del
Instituto  Morelense de Informacion Publica vy
Estadistica.

Lista del padron de
beneficiarios

JDAAS

Elabora el Informe de resultados derivado del
padron de beneficiarios de los programas de
apoyos sociales para presentarios al Director
General y al Director de Administracion con el fin
de que identifiguen el cumplimiento de las metas
sefaladas referente a dichos programas, conforme
al Programa Operativo Anual.

Con esta actividad da fin al procedimienio

Informe ‘dé resultados
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7. Registros de Calidad:
" . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de registro Jefe de Departamenio de Atencidn 5 afios
a Apoyos Saociales
2 Documentacion Jefe de Departamento de Atencion 5 afios
a Apoyos Sociales
3 Lista de Padrdn de beneficiarios Jefe de Departamento de Atencion 5 afios
a Apoyos Sociales
4 Informe de Resultados Jefe de Departamento de Atencion 5 afos’
a Apoyos Sociales T
B. Anexos: b R 0 oD s
Anexo . :
No. .“....meoqmn_o:ﬂ . Clave

Ninguno
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VIi.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Fideicomiso Balneario Aqua Hedionda
Procedimiento Clave: Disefar planes de promocion v campanas del Balneario Agua Hedionda

Campanas
Promaocionales que se
realizaron para
pramocionar el FIBAH

Regisira la cantidad de carﬁpéﬁas

. Numero de campafias promocionales Trimestral
promocionales desarrolladas. P P

Eficacia
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VIi.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Fideicomiso Balneario Aqua Hedionda
Procedimiento Clave: Integrar [a Informacidn Contable v elaborar los Estados Financieros del Fideicomiso

_— Mide la tasa de variacion de: .~ |- ((Numero de excursionistas en el
Tasa gﬁuvea;é?g'gg enla excursionistas gue visitaron al | FIBAH en el periodo actual/Namero de
excursionista en el Eficacia balneario en el periodo actual excursionistas en el FIBAH en el mismo Trimestral
; respecto al misro periodo del periodo del gjercicio anterior)-1)*100
balneario. S T P
gercicio anterior,
SR Férmula de calculo: {{Total de ingresos
L . c b f i
Tasa de variacion en los Mide la tasa de variacidn de Cﬁgt%dsozxitgigéi?; Z‘:‘r;?:};?ggﬂ @
ingresos captados por la o ingresos_captados al balneario en actual/ Total de ingresos captados en el
afluencia de Eficacia el periodo actual respecto al FIBAH por |a afluencia de ios Trimestral
excursionista en el mismo periodo del gjercicio excursionistaps en el mismo periodo del
balneario. anterior. 5 ejercio anterior)-1)*100
Porcentaje del logro de U :
la meta de los ingresos . Mide el porcentaje el ingreso ggﬂ-l ”q; a||nc?;eiosrescfspta?g{;sra;gd 5;
captados por la afluencia Eficacia fogrado respecto a la meta en el perio do)'*i‘l Of)g P Trimestral
de excursionista en el programada del mismo periodo. P
balneario. 8 A SRR '
P : o S Lo - (Total de excUrsionis_Ea§ 'que visitaron al
orcentaje del logro de : S Mide el porcentaje Ias visitas de balnearioTotal de excursionista
la meta de la afluencia de |. L excursionistas que visitaron al PR P .-
o . Eficacia : b - - .{programados _ que - visitarfan- " al _ Trimestral -
excursionistas en el 77| - balneario respecto a la meta baineario)*‘lod : e - T
" FIBAH. - : o programada del mismo periodo. | A
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VII.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Fideicomiso Balneario Agua Hedionda

Procedimiento Clave: Dar atencidn y sequimiento a las solicitudes de registro a programas de apoyos sociales

Escuela de natacion Eficiencia Mide a Canidad de Nifios. 1 Numero de nifios bensficiados Trimestral
Charalitos”. beneficiados con |a beca ° frh s
" . o Mide la Cantidad de adultos ) - i
Programa Sirenitas”. Eficiencia beneficiados con el programa. = Nimero de personas beneficiadas Trimestral
; - L Mide la Cantidad de adultos. Ny . ,
Aquaerobics”. Eficiencia beneficiados con &l programa. 5 Numero de personas beneficiadas Trimestral
Programa “Tiburén Mide fa Cantidad de persorias con
g Down’" Eficiencia capacidades diferentes - Numero de personas beneficiados Trimestral
' beneficiadas con el programa
) Mide la Cantidad de personas con | . :
*Mas Salud Para ti". Eficiencia problemas de salud beneficiadas Nimero de personas beneficiados Trimestral
con el programa. :
in A Mide la Cantidad de adultos .
PrograTui é\g?s vida a Eficiencia mayores beneficiados con el Numero de personas beneficiados Trimestral
: = programa. ... _
“Programa Profesores i Mide ta Cantidad de adultos . - ;
pensionados v jubilados”. Eftclenmal;: “ beneficia dos con el pro gré'm'a‘. Numero de personas beneficiados Trimestral
o Mide la Cantidédf.dé peré:rjir.l.as . S . .
u n i - = ! - = ]
Programa "Zumba®, EﬂCIEﬂCIEEf , ‘beneficiados con el programa ~Numero de personas beneﬁmadgs - Trimestra




MORELOS

|
|

Secretaria
de Administracion

FORMATO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-8MA-01 Y IT-DGDO-SMA-1

Ciave: FO-BGDO-SMA-05

Revision: 4

Anexo B Pag. 1de 1

Vill.- DIRECTORIO

C. P. Juan Carlos Pascual Abad Directo: ' _uamzw,_m%imm Mo Col. Otilio
m_ﬂmmﬁ,mm.wﬂm_w_ del Fideicomisc Balneario (01 735) 352-00~44 Cuautla, Morelos.
g C.P. 62746
Av. Progresa S/N, Col. Otilio
C.P. Julio César Amaro Mejia Montario,
Comisario Publica 352-00—44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
Av. Progreso S/N, Col. Otilio
C. Raymunda Nieves Rueda Mentafio, -
Director de Administracion 352-00-44 Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
C.P. Rosa Elia Espinoza Gomez Av. _uamﬂwsm%:ﬁmm__ﬁm Col. Qtilio
Jefa de Departamento de Recursos !
. . T 352-00-44 Cuautla, Morelos,
Financiercs y Contabilidad CP 62746
C-P. Rosa Galaviz Mungula Av. Progreso SN, Col. Otilio
e Montafio,
Jeia de Departamanto de Recursos 352-00-44 Cuautla, Morelos.
y C.P. 62746
Av. Progreso S/N, Col. Otilio
Vacante Montafio,
Jefe de Departamento de Asuntos gc:a_oom 352-00-44 Cuautfa, Morelos. -
g S C.P. 82746
C. Pedro Angel Sanchez Castafieda Av. Pomﬁﬂ%:wmmo Col. Oz_o
Jefe de Departamento de Promocion ;

. o ' 352—-00-44 Cuauitla, Morelos.
Publicidad y mn:mﬁ__,__a_msﬁ_o C.P. 52746
Vacante Av. Progreso S/N, Col. Otilio
M,mwm wm mwm_mmﬁ_n%m:,_m_:ﬂo n_.m >,.Hmneo: a . ::352-00—44 Cuautla, Morelos.

poy : ¢ _ _ " C.P. 62746
- _ Av. Progreso S/N, Col. Otilio
C. Humberto Rufino Marguina Rivera - w_mmhoo“#_ 4 : e Montario, _
Jefe de Departamento de Operaciones Cuautla, Morelos.
C.P. 62746
C. Suemy Aymee Jiménez Nava Av. Progreso m:.é_ Col. Cfitio
Jefa de Departamento de Servicios 352-00-44 c Eﬁ__oa_w_zo_ |
Generales vautla, Morelos,
C.P. 62746
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[X.- COLABORACION

Director General de Fideicomiso Balneario Agua
Hedionda

C. P. Juan Carlos Pascual Abad

Jefa de Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad _

f_mﬁmamDmnmnmam:noammmocaﬁumIc3m30m<
Materiales , .

Jefe de Departamento de Promacion, Publicidad y
Entretenimiento.

C.P. Rosa Elia Espinoza Gomez

C.P. Rosa Galaviz Munguia

C. Pedro Angel Sanchez Castafieda

C. Humberto Arnulfo Marquina Rivera Jefe de Departamento de Operaciones

C. Suemy Aymee Jiménez Nava : Jefa de Departamento de Servicios o.m:mﬂmumm

CrATE Karen S,..Waw.onmﬂﬁo\ C. Raymundo Nieves Rueda:
. Profesional Ejecutivo “B" Director de Administracion’
Asesora Designada Enlace Designado ~ -




