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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Mantenimiento de las instalaciones, equipo y mobiliario con las

que cuenta el Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Centro de Congresos y

Convenciones World Trade Center Morelos

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

Convenciones World Trade Center Morelos

Area Funcional Copia No.
Direccion Juridica del Fideicomiso Centro de Congresos vy 01
Convenciones World Trade Center Morelos
Direccion Administrativa. del Fideicomiso Centro de Congresos vy 02
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WORLD TRADE CENTER MORELOS

1.- Propésito.-
Mantener en 6ptimo funcionamiento por medio de mantenimientos preventivos y correctivos, los sistemas de
agua, luz, enfriamiento, planta de tratamiento de aguas residuales, instalaciones sanitarias y jardineria del
Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.
2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a el/la Director/a General, el/la Auxiliar Operativo/a, el/la Auxiliar Administrativo/a

del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

3.-Referencias:

* Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

e Manual de Organizaciéon del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Morelos

4.-Responsabilidades:
«  Esresponsabilidad del personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
«  Es responsabilidad de la/el Director General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones

World Trade Center Morelos elaborar, mantener actualizado, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

+ Es responsabilidad de la/el Secretario del Comité Técnico del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Ninguna

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

or General'del Fideicomiso ifector General del Fideicomiso

Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos

: certro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos

Fecha: 13 de junio de 2011

Centro de Congresos y Convencione:
World Trade Cew
Fecha: 13 de juiffo de 2011

Fecha: 13 de junio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

l

-

Realizar recorridos de
supervision, para detectar
posibles fallas o en su caso se
revisan bitacoras de

mantenimiento preventivo

1

l

Detectar fallas o deficiencias en
las instalaciones y se evalua el

dafo

2

Elaborar orden de servicio o
requerimiento de material y se
envia a Direccion Administrativa

=

Orden de servicio o
Requerimiento
(FO-FCCCWTCM-DG-02)

b o e

Recibir el material o el servicio
requisitado

]
.

Supervisar la correcta instalacion o
correccion del servicio

=]
.

Informar a la Direccién
Administrativa la terminaciéon del
servicio

6

.

Asentar en bitacora el servicio

L7 ]

Bitacora de Mantenimiento
(FO-FCCCWTCM-DG-04)

Fin

’\_/,__
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Doc:(trijrgégéoggnzgal;)ajo

1 Director/a General del | Realiza recorridos de supervision en las instalaciones

Fideicomiso del Centro | con el/la Auxiliar Operativo/a para detectar posibles
de Congresos y fallas o en su caso se revisa bitacoras de
Convenciones World | mantenimiento preventivo
Trade Center Morelos
(DGFCCCWTCM)
2 | Auxiliar Operativo/a del | Detecta fallas o deficiencias y se evalua la reparacion
Fideicomiso del Centro | del dafio.
de Congresos y
Convenciones World
Trade Center Morelos
AOFCCCWTCM

3 AOFCCCWTCM Elabora orden de servicio o requerimiento de material Orden de servicio o
y se envia a Direccién Administrativa para la Requerimiento
contratacién del proveedor que reparara el dafo. (FO-FCCCWTCM-DG-02)

4 AOFCCCWTCM Recibe el material o el servicio solicitado

5 AOFCCCWTCM Supervisa la correcta instalacion o correccion del
servicio.

6 AOFCCCWTCM Informa a la Direccion Administrativa la terminacion
del servicio.

7 AOFCCCWTCM Asienta en Bitacora de Mantenimiento el servicio que | Bitacora de mantenimiento
se llevo a cabo, especificando tipo de servicio, fecha, | (FO-FCCCWTCM-DG-04)
area y proveedor.

Con esta actividad finaliza este proceso
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia ;':fzr%?]gz
1 Orden de servicio o requisicion Auxiliar Operativo/a del 2 anos
(FO-FCCCWTCM-DG-03) Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos
2 Bitacora de mantenimiento Auxiliar Operativo/a del 2 afios
(FO-FCCCWTCM-DG-04) Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcion Clave

4 Bitacora de mantenimiento

(FO-FCCCWTCM-DG-04)
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Revision: 0
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Servicio Requerido

Fecha de Fecha de Tipo de
Requisicion Realizacion Equipo

Firma de
Supervision

Director/a General
Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Contrato de autorizacion de uso de instalaciones

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos

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

Area Funcional Copia No.
01

Direccion Juridica del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos

Direccion Administrativa del Fideicomiso Centro de Congresos y 02
Convenciones World Trade Center Morelos
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1.- Propésito:

Contar con el instrumento juridico que regule las relaciones con los usuarios de los servicios que ofrece el
Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

2.- Alcance:

Este Procedimiento aplica a la Direccion Juridica y Direccion General del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos.

3.-Referencias:

e Ley de los Organismo Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Morelos (Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” 3440 del 19 de julio de 1989, Art. 3, 19, 20, 21, 22, 23 y 24).

e Decreto de creacion del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos
numero novecientos quince, (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4444 del 08 de marzo de 2006)

e Decreto numero mil ciento noventa y seis, por el que se reforma el parrafo segundo del articulo tercero del
decreto mencionado en el punto anterior (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” 4687 del 18 de marzo de 2009)

e Decreto nimero ochocientos ochenta y tres.- por el que se autoriza al titular del poder Ejecutivo Estatal
otorgue a particulares la concesion para operar el area del restaurant, del Centro de Congresos y
Convenciones, ubicado en el Municipio de Xochitepec, Morelos. (Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” 4431
del 21 de diciembre de 2005)

e Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

e Manual de Organizacion del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos

4.-Responsabilidades:

« Es responsabilidad de la/el Director Juridico del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos aplicar, elaborar y mantener actualizado este procedimiento

« Es responsabilidad de la/el Director General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

« Es responsabilidad del Secretario del Comit¢é Técnico del Fideicomiso Centro de Congresos vy
Convenciones World Trade Center Morelos autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Usuario: Persona interesada en hacer uso de las instalaciones del Centro de Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos.

Contrato de autorizacion: Instrumento juridico mediante el cual se otorga al usuario el uso de las instalaciones
del Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos, por un tiempo determinado, para la
realizacion de un evento especifico y por el monto que se estipule para el mismo.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Reviso

Lf€. Roberto Zuevas Zapata D6 _Carlo rio Martinez . ores

Director Juridico del Fideicomiso
Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos

eneral del Fideicomiso
Centro de Congresos y Convenci
World Trade Ce| orelos

ro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos

Fecha: 13 de junio de 2011

Fecha: 13 de junio de 2011

Fecha: 13 de junio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )

Recibir la cotizacion del
evento por parte del

Rivector Genersl Cotizacion de servicios
1 (FO-FCCCWTCM-DG-01)

. e

Solicitar al usuario su
documentacion oficial

2

Recibir la
documentacion oficial

(=]

Persona fisica:

Ife, Registro Federal
de Contribuyentes,
comprobante de
domicilio.

v

Solicitar al usuario la

¢ Esta completa? documentacion faltante

Elaborar el contrato de
autorizacion de uso de
instalaciones.

6

'

Firmar el contrato entre el
Director General del
Fideicomiso y el usuario.

d

Contrato

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Doc:(l'ilmofegteoggn'trl'roalt))ajo
1 Director/a Juridico/a | Recibe la cotizacién del evento por parte del Director | Cotizacion de servicios(FO-
del Fideicomiso del General. FCCCWTCM-DG-01)
Centro de Congresos y
Convenciones World
Trade Center Morelos
(DJFCCCWTCM)

2 DJFCCCWTCM Solicita al usuario su documentacion oficial via
electrénica o telefonica.

3 DJFCCCWTCM Recibe la documentacion oficial del usuario.
Persona fisica: Ife, Registro Federal de
Contribuyentes, Comprobante de domicilio. Persona
moral: Acta constitutiva, Registro Federal de
Contribuyentes; Poder del representante legal,
comprobante de domicilio.

4 DJFCCCWTCM ¢ Esta completa la documentacion?
No pasa a la actividad 5
Si pasa a la actividad 6.

5 DJFCCCWTCM Solicita al usuario la documentacion faltante via
correo electrénico o llamada telefénica.

6 DJFCCCWTCM Elabora el contrato de autorizacion de uso de
instalaciones

¥ g DJFCCCWTCM Firma el contrato entre el Director General del Contrato
Fideicomiso del Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos y el
usuario.
Con esta actividad finaliza este proceso
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia I-'\I:'eefr:r’;%c(:ji:
1 Cotizacion de servicios Director/a Juridico/a del 2 Afos
(FO-FCCCWTCM-DG-01) Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos
2 Contrato Director/a Juridico/a del 5 Afos
Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos
8. Anexos:
Anexo i
N, Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Convenciones World Trade Center Morelos

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

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboraciéon y Control del Presupuesto Anual del Ejercicio.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Fideicomiso Centro de Congresos y

Area Funcional Copia No.
Direccion Administrativa del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos 01
Direccion Juridica del Fideicomiso Centro de Congresos vy
Convenciones World Trade Center Morelos 02
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1.- Propésito:

Elaborar y controlar el presupuesto para poder cumplir con las metas y programas fijados.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion Administrativa y Direccion General del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

3.-Referencias:

Morelos

4.-Responsabilidades:

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.
Manual de Organizacién del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center

«  Es responsabilidad de la/el Director Administrativo del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos, aplicar, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

«  Es responsabilidad de la/el Director General del Fideicomiso Centro de Congreso y Convenciones World
Trade Center Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

» Es responsabilidad de la/el Secretario del Comité Técnico del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna
6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

/ N
Elaboro \ A
L @ g
C.P.Ma.del C rmen Pérez Jaimes N grtco Martinez Flores
B eneral del Fideicomiso

Directora Administrativa del Fideicomiso
Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos

Centro de Congresos y Convencion:
World Trade Center Moretos—— |

e;g;ni}Qem
Conven es World Trade Center Morelos

Fecha: 13 de junio de 2011

Fecha: 13 de junio de 2011

Fecha: 13 de junio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

< INICIO )

Consultar la publicacion de
la Ley de Ingresos y
Egresos en el Periédico
Oficial

1

Periédico Oficial

v —_

Calendarizar en las
diferentes partidas de gastos
el presupuesto autorizado

!

B

Recibir orden de servicio o
requerimiento de la Direccion
General

Orden de servicio o
Requerimiento
(FO-FCCCWTCM-

A

Solicitar al proveedor el

servicio o material
requerido.

4

A 4

Pagar al proveedor el
servicio o] material
solicitado.

5

— s T

Registrar el gasto en el
control presupuestal

6

A 4

Revisar que los gastos
realizados no rebasen el
presupuesto autorizado

7

FIN

Instruccién de pago
para el Fiduciario
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

1 Director/a Consulta la publicacion de la Ley de Ingresos y

Administrativo/a del | Egresos en el Periddico Oficial.
Fideicomiso Centro de
Congresos y
Convenciones World
Trade Center Morelos
(DAFCCCWTCM)

2 DAFCCCWTCM Calendariza en las diferentes partidas de gastos el
presupuesto autorizado en el Periddico Oficial.

3 DAFCCCWTCM Recibe orden de servicio o requerimiento de la|Orden de servicio o
Direccion General para contratar al proveedor | Requerimiento
correspondiente. (FO-FCCCWTCM-DG-02)

4 DAFCCCWTCM Solicita al proveedor el servicio o material requerido
por correo electronico o llamada telefénica.

5 DAFCCCWTCM Paga al proveedor el servicio o material solicitado una | Instruccion de pago para el
vez concluido el servicio y con base a la factura Fiduciario
expedida por el proveedor.

6 DAFCCCWTCM Registra el gasto en el control presupuestal de
acuerdo a la instruccion de pago enviada al
Fiduciario.

T DAFCCCWTCM Revisa que los gastos realizados no rebasen el
presupuesto autorizado
Con esta actividad finaliza este proceso
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7. Registros de Calidad:

- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Beforsmciz
1 Periédico Oficial Director/a  Administrativo/a  del 5 afos
Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos
2 Orden de servicio o requerimiento Director/a  Administrativo/a  del 5 afios
Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos
3 Instruccion de pago para el Fiduciario Director/a  Administrativo/a  del 5 afios
Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos
8. Anexos:
Anexo L
N, Descripcién Clave

Ninguno
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