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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Emisiéon de Informacién Financiera

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:

Area Funcional Copia No.
Direccién Administrativa del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos 01

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

Registrar de manera sistematica, confiable y oportuna las operaciones contables de conformidad al
Presupuesto Autorizado, para la elaboracion de los Estados Financieros, reflejando a cierta fecha los
resultados de las operaciones del Organismo para la toma de decisiones.

2.- Alcance:

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

Usuarios de la Informacién financiera: Integrantes del Comité Técnico.

Cuenta Publica: H. Congreso del Estado.

3.-Referencias:

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

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Normas de Informacion Financiera

e Politicas y Lineamientos para el Manejo y Control de Fondos y Otros Gastos.

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

4.-Responsabilidades:

. 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/a General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

o 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:

Informacion Financiera: Son los documentos que proporcionan informes periédicos a fechas determinadas,
sobre el estado o desarrollo de la administracion, es decir la informacién necesaria para la toma de
decisiones. Se compone por los Estados Financieros: Estado de Situacién Financiera, de Actividades, de
Variaciones en el Patrimonio, de Flujos de Efectivo, Reporte Analitico del Activo, Estado de Notas a los
Estados Financieros, Estado Analitico de Ingresos Presupuestales y del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
por Capitulo del Gasto

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

i T~ e
C. P. Ma. del Carmen Pérez Jaimes

. g anco Martinez res
Directora Administrativa del Fideicomiso Birectol el Fig:i:i"w"” del Comité Téckico del
Centro de Congresos y Convenciones Centro de Congresos y Corfvenciones Fideicomi gresos y

World Trade Center Morelos World Trade Center Morelos 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 )
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Entregar los Estados Financieros al
Director General para su firma

Presentar los Estados Financieros
ante el Comité Técnico para su
conocimiento

Estados Financieros

Lo ]

Publicar los Estados Financieros en
la pagina de internet

[ ]

FIN

Estados Financieros
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Auxiliar Operativo/a | Revisa que el consecutivo de las instrucciones de | Instruccion de pago
(AOFCCCWTCM) pago se encuentren en orden y completas
2 AOFCCCWTCM Verifica que las instrucciones de pago contengan la | Facturas
v documentaciéon comprobatoria del gasto
3 AOFCCCWTCM Relaciona las instrucciones de pago, fichas de
depositos, facturas de ingresos y gastos de
comprobacion
4 AOFCCCWTCM Entrega al Despacho contable la documentacion | Instrucciones de pago
debidamente relacionada Facturas
Fichas de depésitos
5 Director/a Recibe la balanza impresa y Estados financieros |Balanza de comprobacion vy
Administrativo/a del | preliminares para su revision Estados Financieros
Fideicomiso Centro de
Congresos y
Convenciones World
Trade Center Morelos
(DAFCCCWTCM)
6 DAFCCCWTCM ¢ Los Estados Financieros estan correctos?
No: Indica el error y regresar al punto 7
Si: Pasa al punto 8
7 DAFCCCWTCM Indica los errores contenidos en los Estados
Financieros revisados
Regresa al punto 4
8 DAFCCCWTCM Entrega los Estados Financieros debidamente | Estados Financieros
revisados al Director General para su firma
9 DAFCCCWTCM Presenta los Estados Financieros firmados ante el|Estados Financieros
Comité Técnico para su conocimiento
10 DAFCCCWTCM Publica los Estados Financieros en la pagina de
internet
Con esta actividad finaliza este proceso
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7. Registros de Calidad:
- ; Ti (o]
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia R;:anz
1 Instruccién de pago Director/a Administrativo/a del 5 afos

Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos

2 Facturas Director/a Administrativo/a del
Fideicomiso del Centro de 5 anos
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos

3 Fichas de depdsito Director/a  Administrativo/a  del 5 afios

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

4 Balanza de Comprobacion Director/a  Administrativo/a  del 5 afios
Fideicomiso del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos

6 Estados Financieros Director/a  Administrativo/a  del 5 anos
Fideicomiso  del Centro de
Congresos y Convenciones World
Trade Center Morelos

8. Anexos:

Anexo s
No Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Asesoria técnica-juridica a las unidades administrativas y
o6rganos colegiados del Fideicomiso 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:

Area Funcional Copia No.
Direccion Juridica del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos : 01

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

Tener como finalidad asesorar sobre las diversas consultas 6 requerimientos que realicen las unidades
administrativas, el Comité Técnico, Subcomité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion
de servicios y Consejo de informacion clasificada.

2.- Alcance:

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

3.-Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.(Art. 1 al 27)
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos (art. 70, 133bis, 134, 141y 146)
e Ley de los Organismo Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Morelos (Art. 3, 19, 20, 21,

22,23y 24).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos (Art. 1, 26, 45 y 48)
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos (Art. 1, 2, 3, 4, 12, 22, 23, 24, 25, 35, 36, 42, 43, 44, 54 al

68)

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Art. 1, 26 al 35 y 75)

Decreto de creacién del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos
numero novecientos quince, (Art. 1 al 9)

Decreto numero mil ciento noventa y seis, por el que se reforma el parrafo segundo del articulo tercero
del decreto de creacion. (Art. 1)

Decreto numero 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. (Art. 1 al 8)

Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.
(1,2,3,4,5,17)

Contrato de Fideicomiso Publico niumero 130 celebrado entre el Gobierno del Estado Libre y Soberano
de Morelos y Actinver Casa de Bolsa S.A. de C.V. de fecha 04 de enero de 2010.

Manual de Organizacién del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center

Morelos

4.-Responsabilidades:

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

5.-Definiciones:

Consulta: Acto mediante el cual se somete una duda a consideracion de otra persona.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades m

MI\

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

TN\
Reviso ‘\\\

. S ranco Martinez

irector General del Fideicomiso___——

Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos

\ %zonzo
Dr. ¢ o Floyes
del Comité i

Fideicomis 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 ’
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c
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i Oficio con respuesta.

—

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad D°°(‘,{lr2?g;°g§nrr§;’a’°
1 Director/a Juridico/a
del Fideicomiso Centro | Recibe la consulta o requerimiento por parte del Area
de Congresos y Administrativa u Organo Colegiado del Fideicomiso Oficio de solicitud
Convenciones World | Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Trade Center Morelos | Center Morelos.
(DJFCCCWTCM)
2 DJFCCCWTCM
Revisa de que se trata la consulta o requerimiento.
3 DJFCCCWTCM ¢ Es competencia de la Direccion Juridica?
No continua en la actividad 4
Si continua en la actividad 5
4 DJFCCCWTCM : . . -
Emite respuesta al area de origen, indicando la no
competencia del asunto y el fundamento de ello.
Se conecta con la actividad 7
2 BJFCCOITCM Analiza la normatividad aplicable al asunto
planteado.
& RIFGRGWTEM Elabora y somete la respuesta a firma del Director Provestidaahieiessn
General del Fideicomiso Centro de Congresos y y
Convenciones World Trade Center Morelos Faspliesta
7 DJFCCCWTCM Entrega el oficio al area solicitante con la respuesta Oficio con respuesta
correspondiente.
Con esta actividad finaliza este proceso
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7. Registros de Calidad:

i . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Rafarantia
1 Oficio de solicitud Director/a Juridico/a del 5 anos
Fideicomiso Centro de Congreso y
Convenciones World Trade Center
Morelos
2 Proyecto de oficio con respuesta Director/a Juridico/a del 5 afnos
Fideicomiso Centro de Congreso y
Convenciones World Trade Center
Morelos
3 Oficio con respuesta Director/a Juridico/a del 5 afos
Fideicomiso Centro de Congreso y
Convenciones World Trade Center
Morelos
8. Anexos:
Anexo N
No. Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién y Validacion de Contratos y Convenios que suscriba
la persona titular del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién 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:

Area Funcional Copia No.
Direccion Juridica del Fideicomiso Centro de Congresos vy
Convenciones World Trade Center Morelos 01

Direccién Administrativa del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos 02
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1.- Propésito:
Elaborar y Validar los Contratos y Convenios que suscriba la persona titular del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos mostrando cual es el tramite para la formalizacion de
estos instrumentos legales.

2.- Alcance:

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

3.-Referencias:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.(Art. 1 al 27)

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos (art. 70, 133bis, 134, 141 y 146)

Ley de los Organismo Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Morelos (Art. 3, 19, 20, 21,

22,23y 24).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos (Art. 1, 26, 45y 48)

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos (Art. 1, 2, 3, 4, 12, 22, 23, 24, 25, 35, 36, 42, 43, 44, 54 al 68)

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Art. 1, 26 al 35y 75)

Decreto de creacion del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos

numero novecientos quince, (Art. 1 al 9)

e Decreto nimero mil ciento noventa y seis, por el que se reforma el parrafo segundo del articulo tercero
del decreto de creacion. (Art. 1)

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. (Art. 1 al 8)

¢ Reglamento Interior del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos. (
1.2, 3.4, 5, 17)

e Contrato de Fideicomiso Publico numero 130 celebrado entre el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Morelos y Actinver Casa de Bolsa S.A. de C.V. de fecha 04 de enero de 2010.

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 de la/el Secretario del Comité Técnico del Fideicomiso Centra de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos autorizar este procedimiento.
5.-Definiciones:
Validacion: Comprobacién de un conjunto de datos para determinar si su valor se halla dentro de unos
limites de fiabilidad.
6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

“Roberto/Cuevas Zapata
Director Juridico del Fideicomiso eneraltie i
Centro de Congresos y Convenciones Centrode Congresos y Convsn'ﬁo’rTe_s" Fideicomiso Centro de Congresos y

World Trade Center Morelos World Trade Center Morelos 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:
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5
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FIN

Contrato o Convenio
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CONGRESOS Y CONVENCIONES WORLD TRADE CENTER MORELOS

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

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

Elabora el proyecto de contrato y/o convenio para la
prestacién o contrato de servicios

Proyecto de contrato y/o
convenio

corresponde al Fideicomiso.

Con esta actividad finaliza este proceso

(DJFCCCWTCM)

2 DJFCCCWTCM
Valida Juridicamente el proyecto de contrato o Proyecto de contrato y/o
convenio, previo analisis de la normatividad aplicable convenio

3 DJFCCCWTCM Somete el proyecto de contrato y/o convenio a firma
del Director General del Fideicomiso Centro de Proyecto de contrato y/o
Congresos y Convenciones World Trade Center convenio
Morelos.

4 DJFCCCWTCM Envia el contrato o convenio a firma de la parte Oficio
signante con quien se suscribe el documento. Contrato o convenio

5 DJFCCCWTCM
Recibe el contrato o convenio debidamente firmado
por la parte signante con quién se suscribe el Contrato o convenio
documento.

6 DJFCCCWTCM Resguarda el ejemplar del contrato o convenio que
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7. Registros de Calidad:

Tiempo de

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Referencia

1 Proyecto de contrato y/o convenio Director/a Juridico/a del 5 afios
Fideicomiso Centro de Congreso y
Convenciones World Trade Center
Morelos

2 Oficio Director/a Juridico/a del 5 anos
Fideicomiso Centro de Congreso y
Convenciones World Trade Center
Morelos

3 Contrato o convenio Director/a  Juridico/a  Direccion 5 afos
Juridica del Fideicomiso Centro de
Congreso y Convenciones World
Trade Center Morelos

8. Anexos:

Anexo
No.

Descripcién Clave

Ninguno
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REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

VIIl.- DIRECTORIO

l\'\:a?tlg éz Catlos Gregone  Franca (777) 3-91-63-21 |Autopista Cuernavaca-
Director General del Fideicomiso Centro OansoTeee: | auEplieunsm i
de Congresos y Convenciones World 2:31:68:23 |Alguysea, Morelos
Trads Certer Motslos Extension 101 C.P. 62797

C. P. Ma. del Carmen Pérez Jaimes 3-91-63-21 | Autopista Cuernavaca-
Directora Administrativa del Fideicomiso 3-91-63-22 | Acapulco km. 112
Centro de Congresos y Convenciones 3-91-63-23 | Alpuyeca, Morelos
World Trade Center Morelos Extensién 104 C.P. 62797

Lic. Roberto Cuevas Zapata 3-91-63-21 | Autopista Cuernavaca-
Director Juridico del Fideicomiso Centro 3-91-63-22 | Acapulco km. 112
de Congresos y Convenciones World 3-91-63-23 | Alpuyeca, Morelos

Trade Center Morelos

Extension 106

C.P. 62797
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IX.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los/las Participantes

M.D.C. Carlos Gregorio Franco
Martinez

Lic. Roberto Cuevas Zapata

Director General del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center

Morelos

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

Morelos

C. P. Ma. del Carmen Pérez Jaimes
Directora Administrativa del Fideicomiso
Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos
Responsable de la Elaboracion del Manual






