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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro de Convenciones de Morelia, tiene como
propoésito fundamental, precisar el método para realizar las funciones de cada una de
las unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicidad y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se
presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion mediante un proceso en el que participaron
todos los miembros de cada una de las unidades administrativas del Centro de
Convenciones de Morelia, mediante la colaboracion en el desarrollo de los
procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el
mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitird avanzar en materia de
desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: El marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo
del manual, la mision, vision y los procedimientos del centro. Este capitulo constituye
el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las
actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de
las atribuciones asignadas al Centro de Convenciones de Morelia, a través de su
estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio
de formar parte del mismo.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base

en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramites y el desarrollo de
una politica de calidad.

Atentamente

Lic. Paula E. Espinosa Barrientos
Directora General
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacéan de Ocampo.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos del Centro de Convenciones de Morelia, permite
conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, establece en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la
delimitacibn de las responsabilidades operativas para la ejecucion, control vy
evaluacion, a la vez que establece las politicas y lineamientos generales que deberan
observarse, ademas de que es un instrumento que facilita la induccion,
adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

La misién del presente manual de procedimientos del centro de convenciones de
Morelia tendra la de ser una herramienta participe en las actividades diarias que se
desarrollan en este organismo descentralizado, consiguiendo con ello una mayor
efectividad, en el menor tiempo posible para cada una de las unidades administrativas
con las que cuenta este organismo descentralizado.

4. VISION

El presente manual es el apoyo necesario para las unidades administrativas para la
consecuciéon de los fines de existencia de dichas unidades administrativas,
consiguiendo con ello un empalme con el plan estatal de desarrollo vigente en la
elaboracién del presente manual.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION GENERAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Firma de Convenios
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DG-01
Unidad Responsable: Direccion General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

El Director General propone cooperacién mutua de esta dependencia con grupos sociales, instituciones
publicas o privadas, en donde ambas partes aceptan una serie de condiciones y derechos con la
finalidad de que se cumplan con los fines para los cuales fue creado esté organismo privilegiando su
desarrollo y el beneficio de la sociedad en asuntos de su competencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Toda actividad mediante la cual el Centro de Convenciones de Morelia adquiera derechos,
obligaciones o responsabilidades de caracter econémico, técnico o de cualquiera otra indole,
debera ser formalizada mediante un acuerdo emitido por la H. Junta de Gobierno de esta
dependencia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en la Direccion General

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Firma de Convenios

Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DG-01

Unidad Responsable: Direccién General

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza reunién de trabajo con grupos Director Reunién Informe
sociales, instituciones publicas o General
privadas

2 Analiza los aspectos institucionales, Director Andlisis Anteproyecto
legales, financieros y el titular revisa e General de convenio
incorpora las observaciones que
considerara pertinentes.

3 Turna a los interesados para su Director Propuesta Propuesta de
revision, aceptacion y valoracién de General de convenio convenio
firma del documento.

4 Reciben para valoraciéon y remite Asociacion y/o Propuesta Propuesta de

Institucion de convenio convenio con
observaciones

5 Recibe y se realizan Director Propuesta Acuerdo
modificaciones si es el caso. General de acuerdo

ante la H.
Junta de
Gobierno.

6 Informa al Director General sobre las Subdirector de Propuestas Propuestas de
modificaciones Operacion de convenio convenio

7 Turna para su presentacion ante la H. Subdirector de Propuestas Propuestas de
Junta de Gobierno. Operacion de convenio convenio

8 Realiza las observaciones pertinentes H. Junta de Propuestas Propuestas de

Gobierno de convenio convenio

9 Incorpora las observaciones realizadas Subdirector de Propuesta Convenio final
por La H. Junta de Gobierno Operacion de convenio

10 Realiza revision final al documento y Director Convenio Convenio final
establece la fecha para la firma del General final
mismo.

11 Firma el Convenio Director Convenio Convenio

Fin del Procedimiento General firmado
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3. FLUJOGRAMA

Director General

Asociacién y/o
Institucion

Subdirector de
Operacion

H. Junta de Gobierno

Inicio

Realiza reunién de
trabajo con grupos
sociales

Analiza los aspectos
institucionales legales y
financieros

v

Turna a los
interesados para su
revision

Recibe y se realizan
modificaciones

A 4

Reciben para
valoracion y remite

A

Realiza revision final
al documento

\ 4

Informa al Dir.
General sobre las
modificaciones

v

Turna para su
presentacion ante la

Realiza las
observaciones

H. Junta

pertinentes

v

Firma el Convenio

Fin

A

Incorpora las
observaciones

A

realizadas por La H.
Junta
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B) SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Eventos
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-SMC-01
Unidad Responsable: Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Comercializacion, difusibn de los espacios y servicios que ofrece el Centro de Convenciones de
Morelia, para generar mayores eventos y aumentar la cartera de clientes

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1.

2.

El contrato deberéa de ser elaborado y firmado en el momento de haber confirmado el cliente la
realizacion del evento.

Por parte del cliente deber& de firmar el contrato la persona directamente responsable de pago
y a nombre de la cual se va a facturar y en el caso de tratarse de personas morales el
apoderado legal de la empresa.

Al momento de la firma del contrato, el cliente debera presentar identificacién oficial vigente
(credencial de elector o pasaporte) y en el caso de personas morales, carta poder certificada.
El anticipo del evento debera de ser como minimo del 35 % del monto total especificado en el
contrato. En el caso de eventos realizados por dependencias de gobierno, estas deberan
presentar carta garantia, en lugar del pago de anticipo.

Debera de cubrirse al momento del pago del anticipo inicial, el pago del depésito en garantia.
La liquidacién total del evento debera ser cubierta dentro de los 15 dias habiles previos a la
realizacion del evento.

No se podran contratar congresos o eventos multitudinarios dentro de los 15 dias previos a la
fecha tentativa de realizacion del mismo.

En caso de que el cliente solicite algin cambio en el requerimiento del evento, dentro de los
ocho dias naturales previos a la realizacién del mismo, se cobrari una penalizacion del 10%
por servicios generales y en el caso de alimentos se cobrara un 15% extra en cada platillo
extra.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en la Subdireccion de Mercadotecnia y Comercializacion

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacion de Eventos

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-SMC-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacién

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita informacion sobre las &reas y | Cliente Informacioén Informacioén
servicios proporcionados para proporcionada
eventos por el «centro de
convenciones de Morelia.

2 | Revisa en bitacoras la disposicion de | Subdirector de Agenda de Disposicién de
fechas y areas. Mercadotecnia y eventos fechas y areas

Comercializacion.

3 |Asesoran el cliente sobre las|Gerentes de Ventas
opciones que mas le convengan.

4 | Elabora el presupuesto del evento, | Subdirector de Cotizacion de Presupuesto
en base a las necesidades vy |Mercadotecniay espacios por entregado
requerimientos del cliente, y se le | Comercializacion, escrito
entrega a este para su confirmacion

5 |Marca en bitacora la fecha tentativa | Subdirector de Agenda de Reservacion
una vez confirmado el evento. Mercadotecnia y eventos tentativa del

Comercializacion evento

6 |Archiva los datos del cliente en la | Subdirector de Datos del Datos del
Base, 0 en su caso se agenda una | Mercadotecnia y Cliente cliente
nueva fecha, en caso de que el|Comercializacién archivados
cliente siempre no requiera los
servicios en ese momento.

7 | Elabora el contrato de arrendamiento | Gerentes de ventas. | Se elabora el Contrato
y prestacion de servicios, contrato con la | firmado
solicitandole la documentacién documentacién
soporte del contrato al cliente y se le soporte del
entrega el contrato para su firma una cliente
vez reconfirmada la fecha por parte
del cliente.

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Elabora una solicitud de recibo al | Gerente de Ventas Solicitud de Recibo de
cliente para realizar el pago de recibo, ingreso | anticipo,
anticipo del 35% vy depoésito en firmado y
garantia, una vez firmado el contrato, sellado de
el cual tendra que pagarse en Caja y pagado
Bancos del Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad

9 |Crea expediente y se abre estado de | Gerentes de ventas Se genera el Expediente del
cuenta, para llevar el control de expediente evento.
pagos del cliente una vez que ya se
cuenta con la copia del contrato y
copia de recibo de anticipo

10 |[Programa una degustacion de |Jefe del Alimentos y Degustacion
alimentos y bebidas, en caso de que | Departamento de Bebidas
el cliente lo solicite. Alimentos y Bebidas.

11 |Elabora el requerimiento del evento, | Gerente de ventas Requerimiento | Requerimiento
lo pasa a firma del Subdirector de entregado
Mercadotecnia y Comercializacion,

Director General y Subdirector de
Operacién, una vez firmado se
entrega a las areas de operacion.

12 | Proceden a atender las | Auxiliares de los Insumos, Limpieza,
especificaciones, limpieza, montaje | Dptos. de la mobiliario, montaje,
de mobiliario y equipo, realizacién de | Subdireccion de equipo, preparacién de
alimentos y bebidas, etc. una vez | Operacién personal alimentos y
gue se tiene todo lo requisitado para bebidas
el evento.

13 |[Dan seguimiento al desarrollo del | Auxiliares de los Extras y bajas | Cargos al
evento y en caso de haber reportes | Dptos. de la estado de
de extras y bajas por parte de las | Subdireccion de cuenta
areas de operacion se actualiza el | Operacion
estado de cuenta anexando los
cargos correspondientes. Si no hay
bajas y extras, no hay cobro extra

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
14 | Elabora al cliente la solicitud de recibo | Gerente de ventas Solicitud de Pago realizado
o solicitud de factura en su caso para recibo o
liquidar el monto total del evento, en factura,
Caja y Bancos del Departamento de ingreso
Recursos Financieros y Contabilidad
15 |Anexa copia de la factura y del estado | Asistente de Cajay Pago Factura
de cuenta al expediente y se le|Bancos del Dpto. de entregada
entrega la Factura original al cliente Recursos Financieros
y Contabilidad
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJIOGRAMA
Cliente Subdirector de Gerentes de Jefe del Auxiliares de los | Asistente de Caja
Mercadotecniay Ventas Departamento de Dptos. De lala y Bancos del
Comercializacion Alimentos y Subdireccién de Dpto. de Rec.
Bebidas. Operacién Financieros y
Contabilidad
Inicio
* Revisa la Asesora al
Solicita disposicion cliente sobre
informacién de fechasy |—p| las opciones
sobre las areas mas
areas y conveniente
servicios
Elabora
presupuesto |«
del evento
Marca fecha
tentativa en
bitacora
] Elabora
Archiva los
datos del —P g?rr:rrlgfrr?ieento
cliente
Elabora un
recibo al cliente
para realizar el
pago de
anticipo
v
Crea
expediente Programa
Ht degustacion
de alimentos y
Elabora el bebidas
requerimiento
del evento Proceden a
| atender las
especificaciones
Elabora al .
cliente la Dan seguimiento
solicitud para al desarrollo del Anexa copia
liquidar el evento de la factura
monto total del < I y del estado
evento de cuenta al
| expediente.
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Eventos (Congresos y Convenciones)
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-SMC-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

1.2. Objetivo del Procedimiento:

Comercializacion, difusién de los espacios y servicios que ofrece el Centro de Convenciones de
Morelia, para generar mayores eventos y aumentar la cartera de clientes con necesidades especificas
para la realizacién de Congresos y Convenciones, ya sea local, nacional e internacional.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. El contrato debe de ser elaborado y firmado en el momento de haber confirmado el cliente la
realizacion del evento.

2. Por parte del cliente debe de firmar el contrato la persona directamente responsable de pago y
a nombre de la cual se va a facturar y en el caso de tratarse de personas morales el apoderado
legal de la empresa.

3. Al momento de la firma del contrato, el cliente deberd presentar identificacién oficial vigente
(credencial de elector o pasaporte) y en el caso de personas morales, carta poder certificada.

4. El anticipo del evento debera de ser como minimo del 35 % del monto total especificado en el
contrato. En el caso de eventos realizados por dependencias de gobierno, estas deberan
presentar carta garantia, en lugar del pago de anticipo.

5. Debera de cubrirse al momento del pago del anticipo inicial, el pago del depésito en garantia.

6. La liquidacion total del evento debera ser cubierta dentro de los 15 dias habiles previos a la
realizacion del evento.

7. No se podran contratar congresos o eventos multitudinarios dentro de los 15 dias previos a la
fecha tentativa de realizacion del mismo.

8. En caso de que el cliente solicite algin cambio en el requerimiento del evento, dentro de los
ocho dias naturales previos a la realizacién del mismo, se cobrara una penalizacion del 10%
por servicios generales y en el caso de alimentos se cobrara un 15% extra en cada platillo
extra.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en la Subdireccion de Mercadotecnia y Comercializacion.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacién de Eventos (Congresos y Convenciones)

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-SMC-02

Unidad Responsable:

Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita informacion sobre las &areas | Cliente Informacién Informacién
y servicios proporcionados por el proporcionada
Centro de Convenciones de
Morelia, para la realizacion de
eventos como congresos,
convenciones, exposiciones, y es
canalizado inmediatamente con el
Gerente de Congresos y
Convenciones.

2 | Revisa en bitacoras la disposicion | Subdirector de Agenda de Disposicion de
de fechas y areas, asesorando al | Mercadotecniay eventos fechas y areas
cliente sobre las opciones que méas | Comercializacién.
le convengan de acuerdo a sus
necesidades

3 | Elabora el presupuesto del evento, | Gerente de ventas de la | Cotizacién de | Presupuesto
en base a las necesidades Yy |Subdireccion de espacios por | entregado
requerimientos del cliente, y se le | Mercadotecnia y escrito
entrega a este para su confirmacion | Comercializacion.

4 | ¢El cliente confirma evento? Gerente de ventas de la | Agenda de Reservacion
evento tentativo y continua en la | Mercadotecniay evento
actividad 6. Comercializacion.

5 |No: Se archivan los datos del|Gerente de ventas de la | Datos del Datos del
cliente en la Base de datos de | Subdireccion de Cliente cliente
Clientes, 0 en su caso se agenda | Mercadotecnia y archivados
una nueva fecha y termina|Comercializacion.
procedimiento

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Elabora el contrato de | Gerente de ventas de la | Contrato Contrato
arrendamiento 'y prestacion de | Subdireccion de firmado
servicios, previamente fecha | Mercadotecnia y
reconfirmada, solicitandole la | Comercializacion.
documentacién soporte del contrato
al cliente y se le entrega el contrato
para su firma, anexandole al
contrato las politicas internas para
el uso de las instalaciones.

7 |Elabora la solicitud de recibo al|Gerente de ventas de la | Solicitud de Recibo de
cliente para realizar el pago de |Subdireccion de recibo, ingreso | anticipo,
anticipo del 35% vy depésito en | Mercadotecniay firmado y
garantia, el cual tendra que |Comercializacion. sellado de
pagarse en Caja y Bancos del pagado
Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad.

8 |Crea expediente y se abre estado | Gerente de Congresos 'y | Copia de Expediente
de cuenta, con copia del contrato y | Convenciones de la contrato, copia | del evento,
copia de recibo de anticipo, para | Subdireccion de de recibo estado de
llevar el control de pagos del|Mercadotecniay cuenta
cliente. Comercializacion.

9 | ¢El cliente requiere degustacion de | Gerente de ventas de la | Alimentos y Degustacion
alimentos y bebidas? Subdireccién de Bebidas
Si: Se programa con el Jefe del|Mercadotecniay
Departamento de Alimentos y | Comercializacion.

Bebidas

10 |No: Elabora el requerimiento del | Gerente de ventas de la | Requerimiento | Requerimiento
evento, lo pasa a firma del|Subdireccion de entregado
Subdirector de Mercadotecnia y |Mercadotecniay
Comercializacion, Director General, | Comercializacion.
una vez firmado se entrega al
Subdirector de Operacién, Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos, Delegado Administrativo

Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

REV: 00 FECHA : 25/07/2011
RABAJA
HOJA: 19 DE: 171

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 |Procede a atender las | Auxiliares de los Insumos, Limpieza,
especificaciones, limpieza, montaje | Departamentos de la mobiliario, montaje,
de mobiliario y equipo, realizacion | Subdireccion de equipo, preparacion
de alimentos y bebidas, etc. Operacion personal de alimentos y

bebidas

12 |Da seguimiento al desarrollo del|Auxiliares de los Extras y bajas | Cargos al
evento Departamentos de la estado de
¢Hay reportes de bajas o cargos SUbd"eEC'O” de cuenta
extras? Operacion
Si: Se actualiza el estado de cuenta
anexando los cargos
correspondientes.

13 |No: Elabora al cliente la solicitud de | Gerente de ventas de la | Solicitud de Pago
recibo o solicitud de factura en su | Subdireccion de recibo o realizado
caso para liquidar el monto total del | Mercadotecnia y factura,
evento, en Caja y Bancos del |Comercializacion. recepcion del
Departamento de Recursos ingreso
Financieros y Contabilidad

14 |Anexa copia de la factura y del|Asistente del Pago Factura
estado de cuenta al expediente y se | Departamento de entregada
le entrega la Factura original al|Recursos Financieros y
cliente. Contabilidad

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Cliente

Subdirector de
Mercadotecniay
Comercializacién

Gerente de
Ventas de la
Subdireccién y
Mercadotecnia y
Comercializacion

Gerente de
Congresos de
Convenciones de
la Subdirecciéon
de Mercadotecnia

y
Comercializacion

Auxiliares de los

Departamentos de la

Subdireccion de
Operacioén

Asistente del
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad

INICIO

Solicita
informacion
sobre las areas
y servicios
proporcionados
por el
CECONEXPO.

Revisa en
bitacoras la
disposicion de
fechas y areas

Elabora el

i presupuesto

del evento

¢ Confirma
el evento?

No

4

Se archivan
datos del
cliente o se
agenda nueva
fecha.

¢ Re-
quiere
degustacion
de alimen-

Si

Marca evento
tentativo

™ 2

v
Elabora el
contrato de
arrendamiento
y prestacion de
servicios

v

Elabora la
solicitud de
recibo para el
pago de
anticipo

Crea
expediente y

p| seabre

estado de
cuenta

No

Programa
degustacion

v

Elabora
requerimiento
del evento

©

No

Atienden las
especificaciones,
limpieza, montaje
de mobiliario. etc..

O

Elabora recibo
para liquidar el
monto total

¢Hay cargos
extras?

Si

A

Se actualiza el
estado de cuenta
anexando los
cargos extras.

®_

Se anexa copia
de la factura y del
estado de cuenta
al expediente y se
le entrega la
Factura original al
cliente.

FIN

Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

REV: 00 FECHA : 25/07/2011 MICHOACAN
TRABAJA
HOJA: 21 DE: 171
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Eventos (Académicos)
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-SMC-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Comercializacion, difusién de los espacios y servicios que ofrece el Centro de Convenciones de
Morelia, para generar mayores eventos y aumentar la cartera de clientes con necesidades especificas
para la realizaciéon de eventos de caracter Académicos

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. El contrato debe de ser elaborado y firmado en el momento de haber confirmado el cliente la
realizacion del evento.

2. Por parte del cliente debe de firmar el contrato la persona directamente responsable de pago y
a nombre de la cual se va a facturar y en el caso de tratarse de personas morales el apoderado
legal de la empresa.

3. Al momento de la firma del contrato, el cliente debera presentar identificacién oficial vigente
(credencial de elector o pasaporte) y en el caso de personas morales, carta poder certificada.

4. El anticipo del evento debera de ser como minimo del 35 % del monto total especificado en el
contrato. En el caso de eventos realizados por dependencias de gobierno, estas deberan
presentar carta garantia, en lugar del pago de anticipo.

5. Debera de cubrirse al momento del pago del anticipo inicial, el pago del depésito en garantia.

6. La liguidacion total del evento debera ser cubierta dentro de los 15 dias habiles previos a la
realizacion del evento.

7. No se podran contratar congresos o eventos multitudinarios dentro de los 15 dias previos a la
fecha tentativa de realizacion del mismo.

8. En caso de que el cliente solicite algan cambio en el requerimiento del evento, dentro de los
ocho dias naturales previos a la realizacién del mismo, se cobrara una penalizacion del 10%
por servicios generales y en el caso de alimentos se cobrara un 15% extra en cada platillo
extra.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en la Subdireccién de Mercadotecnia y Administracion.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacion de Eventos (Académicos)

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-SMC-03

Unidad Responsable:

Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita informacién sobre las areas vy |Cliente Informacién | Informacion
servicios proporcionados por el Centro de proporcionada
Convenciones de Morelia, para la realizacion
de eventos académicos; este es canalizado
inmediatamente con el Gerente de Ventas.

2 | Revisa en bitacoras la disposicién de fechas | Gerente de Agenda de | Disposicion de
y é&reas, asesorando al cliente sobre las |ventas de la eventos fechas y areas
opciones que mas le convengan de acuerdo | Subdireccion de
a sus necesidades Mercadotecnia y

Comercializacion

3 | Elabora el presupuesto del evento, en base | Gerente de Cotizacion | Presupuesto
a las necesidades y requerimientos del |ventas de la de espacios | entregado
cliente, y se le entrega a este para su |Subdireccion de |por escrito
confirmacion Mercadotecnia y

Comercializacion

4 | ¢El cliente confirma evento? Gerente de Agenda de |Reservacion
Si: Marca en bitacora la fecha como evento | Ventas de la eventos tentativa del
tentativo, una vez confirmado el evento y | Subdireccion de evento
continua en la actividad 6. Mercadotecnia y

Comercializacion

5 | No: Archivan los datos del cliente en la Base | Auxiliares de la | Datos del Datos del
de datos de Clientes, o en su caso se|Subdireccion de |Cliente cliente
agenda una nueva fecha vy termina|Mercadotecniay archivados
procedimiento. Comercial

6 |Elabora el contrato de arrendamiento y |Gerente de Contrato Contrato
prestacion de servicios, previamente fecha | Eventos firmado
reconfirmada, solicitandole la | Académicos de
documentacion soporte del contrato al|la Subdireccion
cliente y se le entrega el contrato para su |de
firma, anexandole al contrato las politicas | Mercadotecnia y
internas para el uso de las instalaciones. Comercializacion
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Una vez firmado el contrato, el Gerente de | Gerente de ventas | Solicitud de Recibo de
ventas elabora la solicitud de recibo al|de la Subdireccién |recibo, ingreso |anticipo,
cliente para realizar el pago de anticipo del | de Mercadotecnia firmado y
35% y depdsito en garantia, el cual tendra |y sellado de
que pagarse en Caja y Bancos del|Comercializacion. pagado
Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad

8 | Crea expediente y se abre estado de cuenta, | Gerente de Copia de Expedient
con copia del contrato y copia de recibo de | Eventos contrato, copia |e del
anticipo, para llevar el control de pagos del | Académicos de la |de recibo evento,
cliente. Subdireccién de estado de

Mercadotecnia y cuenta
Comercializacion.

9 |¢El cliente requiere degustacién de | Jefe del Alimentos y Degustaci
alimentos y bebidas? Departamento de | Bebidas on
Sii Se programa con el Jefe del|Alimentosy
Departamento de Alimentos y Bebidas Bebidas

10 | No: Elabora el requerimiento del evento, lo | Gerente de ventas | Requerimiento | Requerimi
pasa a firma del Subdirector de |de la Subdireccién ento
Mercadotecnia y Comercializacion, Director | de Mercadotecnia entregado
General, una vez firmado se entrega al|y
Subdirector de Operacién, Jefe del|Comercializacion.

Departamento de Recursos Humanos,
Delegado Administrativo

11 |Se procede a atender las especificaciones, | Auxiliares de los Insumos, Limpieza,
limpieza, montaje de mobiliario y equipo, | Departamentos de | mobiliario, montaje,
realizacion de alimentos y bebidas, etc. la Subdireccién de | equipo, preparacio

Operacion personal n de
alimentos
y bebidas
12 | Da seguimiento al desarrollo del evento Auxiliares de los Extras y bajas | Cargos al
¢Hay reportes de bajas o cargos extras? Departamentos de estado de
. . la Subdireccién de cuenta
Si: Se actualiza el estado de cuenta o) .
. peracion
anexando los cargos correspondientes.

13 |No: Elabora al cliente la solicitud de recibo o | Gerente de Solicitud de Pago
solicitud de factura en su caso para liquidar | Eventos recibo o realizado
el monto total del evento, en Caja y Bancos | Académicos de la | factura,
del Departamento de Recursos Financieros | Subdireccién de recepcion del
y Contabilidad Mercadotecnia y ingreso

Comercializacion.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
14 | Anexa copia de la factura y del estado de | Gerente de ventas | Pago Factura
cuenta al expediente y se le entrega la|de la Subdireccion entregada

Factura original al cliente.

Fin del Procedimiento

de Mercadotecnia

y
Comercializacion.
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3. FLUJOGRAMA
Cliente Gerente de ventas de Aucxiliares de la Gerente de Jefe del
la Subdireccién de Subdireccién de Eventos Departamento
Mercadotecnia y Mercadotecniay | Académicos de la | de Alimentos y
Comercializacion Comercializacion Subdireccién de Bebidas
Mercadotecnia y
Comercializacion
INICIO
Solicita
informacién ) o
sobre las areas Rlews_a en bitacoras
y servicios > a dlsposu:!on de
proporcionados fechas y areas
por el
CECONEXPO. *
Elabora el
presupuesto del
evento
4
] . Archivan datos
¢Confirma q del cliente o se
el evento? agenda nueva
fecha.
@ Elabora el contrato
de arrendamiento y
Marca evento prestacion de
tentativo servicios
¢ No Si
Elabora la solicitud Crea expediente y Reau
de recibo para el se abre estadode R ¢requiere
L egustacion?
pago de anticipo cuenta
Elabora D Programa
requerimiento del [« degustacion
evento
Atienden las
especificaciones,
limpieza, montaje
de mobiliario. etc..
Rev. 00
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Auxiliares de la Gerente de Gerente de Gerente de Jefe del
Subdireccién de Eventos Ventas de la Eventos Departamento
Mercadotecnia y Académicos de la | Subdireccion de | Académicos de la | de Alimentos y
Comercializacion Subdireccién de Mercadotecnia y Subdireccién de Bebidas

Mercadotecnia y
Comercializacion

Comercializaciéon

Mercadotecnia y
Comercializacion

No

¢Hay cargos

Elabora recibo

extras?

.

Se actualiza el
estado de cuenta

»| para liquidar el
monto total

A

anexando los
cargos extras.

Anexa copia de la
factura 'y del
estado de cuenta
al expediente y se
le entrega la
Factura original al
cliente.

v

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Eventos (Sector Publico y Privado)
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-SMC-04
Unidad Responsable: Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion, Gerencia de
Eventos (Sector Publico y Privado)

1.3. Objetivo del Procedimiento:

Comercializacion, difusién de los espacios y servicios que ofrece el Centro de Convenciones de
Morelia, para generar mayores eventos y aumentar la cartera de clientes con necesidades especificas
para la realizaciéon de eventos de caracter publico y privado.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. El contrato debe de ser elaborado y firmado en el momento de haber confirmado el cliente la
realizacion del evento.

2. Por parte del cliente debe de firmar el contrato la persona directamente responsable de pago y
a nombre de la cual se va a facturar y en el caso de tratarse de personas morales el apoderado
legal de la empresa.

3. Al momento de la firma del contrato, el cliente debera presentar identificacion oficial vigente
(credencial de elector o pasaporte) y en el caso de personas morales, carta poder certificada.

4. El anticipo del evento debera de ser como minimo del 35 % del monto total especificado en el
contrato. En el caso de eventos realizados por dependencias de gobierno, estas deberan
presentar carta garantia, en lugar del pago de anticipo.

5. Debera de cubrirse al momento del pago del anticipo inicial, el pago del depésito en garantia.

6. La liguidacion total del evento debera ser cubierta dentro de los 15 dias habiles previos a la
realizacion del evento.

7. No se podran contratar congresos o eventos multitudinarios dentro de los 15 dias previos a la
fecha tentativa de realizacion del mismo.

8. En caso de que el cliente solicite algin cambio en el requerimiento del evento, dentro de los
ocho dias naturales previos a la realizacién del mismo, se cobrard una penalizacion del 10%
por servicios generales y en el caso de alimentos se cobrara un 15% extra en cada platillo
extra.

9. En caso de que el cliente solicite una degustacién de alimentos y bebidas, esta se programara
con el Jefe del Departamento de Alimentos y Bebidas

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en la Subdireccién de Mercadotecnia y Administracion, con apoyo de
la Subdireccidn de Operacion y sus Departamentos, Delegacion Administrativa y sus departamentos,
asi como en el sector publico y privado

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacién de Eventos (Sector Publico y Privado)

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-SMC-04

Unidad Responsable:

Gerencia de Ventas

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita informacién sobre las areas y
servicios proporcionados por el Centro de
Convenciones de Morelia, para la
realizacion de eventos del Sector Publico
y de la Iniciativa Privada; este es
canalizado inmediatamente con el
Gerente de ventas

Cliente

Informacioén

Informacién
proporcionada

Revisa en bitacoras la disposicion de
fechas y areas, asesorando al cliente
sobre las opciones que mas le convengan
de acuerdo a sus necesidades

Gerente ventas de
la Subdireccion de
Mercadotecnia y
Comercializacion

Agenda de
eventos

Disposicién de
fechas y areas

Elabora el presupuesto del evento, en
base a las necesidades y requerimientos
del cliente, y se le entrega a este para su
confirmacién

Gerente ventas de
la Subdireccion de
Mercadotecnia y
Comercializacién

Cotizacion
de espacios
por escrito

Presupuesto
entregado

Una vez confirmado el evento, el Gerente
de ventas marca en bitacora la fecha
como evento tentativo y continua en la
actividad 6.

Gerente ventas de
la Subdireccion de
Mercadotecnia y
Comercializacién

Agenda de
eventos

Reservacioén
tentativa del
evento

En caso de que el cliente siempre no
requiera los servicios en ese momento, se
archivan los datos del cliente en la Base
de datos de clientes, o en su caso se
agenda una nueva fecha y termina
procedimiento.

Gerente ventas de
la Subdireccion de
Mercadotecnia y
Comercializacion

Datos del
Cliente

Datos del
cliente
archivados

Si requiere de los servicios, ya con la
fecha reconfirmada por parte del cliente,
el Gerente de ventas que esta atendiendo
al cliente elabora el contrato de
arrendamiento y prestacién de servicios,
solicitdndole la documentacion soporte del
contrato al cliente y se le entrega el
contrato para su firma, anexandole al
contrato las politicas internas para el uso
de las instalaciones

Gerente ventas de
la Subdirecciéon de
Mercadotecnia y
Comercializacién

Contrato

Contrato
firmado
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Una vez firmado el contrato, el Gerente | Gerente de ventas | Solicitud de Recibo de
del Sector Publico elabora la solicitud de | de la Subdireccion recibo, anticipo,
recibo al cliente para realizar el pago de | de Mercadotecniay |ingreso firmado y
anticipo del 35% y depdsito en garantia, | Comercializacion sellado de
el cual tendrd que pagarse en Caja y pagado
Bancos del Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad
8 | Con copia del contrato y copia de recibo | Gerente de ventas Copia de Expediente
de anticipo el Gerente de ventas crea |de la Subdireccion contrato, del evento,
expediente y se abre estado de cuenta, | de Mercadotecniay |copia de estado de
para llevar el control de pagos del cliente | Comercializacion recibo cuenta
9 | Elabora el requerimiento del evento, lo|Gerente de ventas Requerimiento | Requerimiento
pasa a firma del Subdirector de |de la Subdireccién entregado
Mercadotecnia y Comercializacion, y al | de Mercadotecnia y
Director General, una vez firmado se |Comercializacion
entrega al Subdirector de Operacion, Jefe
del Departamento de Recursos
Humanos, Delegado Administrativo
10 |Una vez que se tiene todo lo requisitado | Auxiliares de los Insumos, Limpieza,
para el evento, se procede a atender las | Departamentos de la | mobiliario, montaje,
especificaciones, limpieza, montaje de | Subdireccién de equipo, preparacion
mobiliario y equipo, realizacion de | Operacion personal de alimentos
alimentos y bebidas, etc. y bebidas
11 |Se da seguimiento al desarrollo del | Auxiliares de los Extras y bajas | Cargos al
evento y en caso de haber reportes de | Departamentos de la estado de
extras y bajas por parte de las areas de | Subdireccion de cuenta
operacién se actualiza el estado de|Operacion
cuenta anexando los cargos
correspondientes. Si no hay bajas y
extras, no hay cobro extra
12 | Elabora al cliente la solicitud de recibo o | Gerente de ventas | Solicitud de Pago
solicitud de factura en su caso para|de la Subdireccion recibo o realizado
liquidar el monto total del evento, en Caja | de Mercadotecniay |factura,
y Bancos del Departamento de Recursos | Comercializacion recepcion del
Financieros y Contabilidad ingreso
13 |Ya con el evento liguidado se anexa | Gerente de ventas Pago Factura
copia de la factura y del estado de cuenta | de la Subdireccion entregada
al expediente y se le entrega la Factura | de Mercadotecnia y
original al cliente en el area de cuentas | Comercializacion
por pagar.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Cliente

Gerente de Ventas de la
Subdireccién y
Mercadotecnia y

Comercializacién

Gerente de Sector
Publico

Auxiliares de los
Departamentos de la

Subdireccion de Operacién

INICIO

Solicita informacién
sobre areas y
servicios
proporcionados

Revisa disposicién

de fechas y areas

v

Elabora presupuesto
del evento.

v

No * Si

¢Evento
confirmado?

Se archivan datos

v

O,

Marca fecha del
evento

Y

Elabora contrato de
arrendamiento

Elabora solicitud de
recibo al cliente

v

Crea expediente y
abre estado de
cuenta
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Gerente de Ventas de la Auxiliares de los Gerente de Sector Auxiliares de los
Subdireccién y Departamentos de la Publico Departamentos de la
Mercadotecnia y Subdireccion de Subdireccion de
Comercializacion Operacién Operacién
Elabora Atiende las
requerimiento del > especificaciones
evento
Elabora al cliente Da seguimiento y
la solicitud de actualiza el estado
recibo o de factura de cuenta

A 4

Anea copia de la
factura y del
estado de cuenta
al expediente

v

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Eventos (Culturales y Espectaculos)
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-SMC-05
Unidad Responsable: Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

1.1

Objetivo del Procedimiento:

Comercializacion, difusién de los espacios y servicios que ofrece el Centro de Convenciones de
Morelia, para generar mayores eventos y aumentar la cartera de clientes con necesidades especificas
para la realizacion de eventos de caracter cultural, espectaculos, artisticos

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. El contrato debe de ser elaborado y firmado en el momento de haber confirmado el cliente la
realizacion del evento.

2. Por parte del cliente debe de firmar el contrato la persona directamente responsable de pago y
a nombre de la cual se va a facturar y en el caso de tratarse de personas morales el apoderado
legal de la empresa.

3. Al momento de la firma del contrato, el cliente debera presentar identificacion oficial vigente
(credencial de elector o pasaporte) y en el caso de personas morales, carta poder certificada.

4. El anticipo del evento debera de ser como minimo del 35 % del monto total especificado en el
contrato. En el caso de eventos realizados por dependencias de gobierno, estas deberan
presentar carta garantia, en lugar del pago de anticipo.

5. Debera de cubrirse al momento del pago del anticipo inicial, el pago del depésito en garantia.

6. La liguidacion total del evento debera ser cubierta dentro de los 15 dias habiles previos a la
realizacion del evento.

7. No se podran contratar congresos o eventos multitudinarios dentro de los 15 dias previos a la
fecha tentativa de realizacién del mismo.

8. En caso de que el cliente solicite una degustacion de alimentos y bebidas, esta se programara
con el Jefe del Departamento de Alimentos y Bebidas

9. En caso de que el cliente solicite algin cambio en el requerimiento del evento, dentro de los
ocho dias naturales previos a la realizacion del mismo, se cobrara una penalizaciéon del 10%
por servicios generales y en el caso de alimentos se cobrara un 15% extra en cada platillo
extra.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en la Subdirecciéon de Mercadotecnia y Comercializacion.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacién de Eventos (Culturales y Espectaculos)

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-SMC-05

Unidad Responsable:

Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita informacion sobre las areas vy |Cliente Informacién | Informacion
servicios proporcionados por el Centro de proporcionada
Convenciones de Morelia, para Ila
realizacion de eventos culturales, artisticos
0 de espectaculos; este es canalizado
inmediatamente con el Gerente de ventas.

2 |Revisa en bitacoras la disposicién de | Gerente de ventas | Agenda de | Disposicion de
fechas y areas, asesorando al cliente sobre | de la Subdireccion | eventos fechas y areas
las opciones que mas le convengan de | de Mercadotecnia
acuerdo a sus necesidades y Comercializacion

3 |Elabora el presupuesto del evento, en base | Gerente de ventas | Cotizacion | Presupuesto
a las necesidades y requerimientos del|de la Subdireccién |de espacios |entregado
cliente, y se le entrega a este para su|de Mercadotecnia | por escrito
confirmacion y Comercializacion

4 |Marca en bitacora la fecha como evento | Gerente de ventas | Agenda de | Reservacion
tentativo de la Subdireccion | eventos tentativa del

de Mercadotecnia evento
y Comercializacion

5 |En caso de que el cliente siempre no | Gerente de ventas | Datos del Datos del
requiera los servicios en ese momento, se | de la Subdireccion | Cliente cliente
archivan los datos del cliente en la Base de | de Mercadotecnia archivados
datos de Clientes, 0 en su caso se agenda | y Comercializacion
una nueva fecha y termina el
procedimiento.

6 |Si requiere los servicios ya con la fecha | Gerente de ventas | Contrato Contrato
reconfirmada por parte del cliente, el|de la Subdireccion firmado
Gerente de ventas que esta atendiendo al | de Mercadotecnia
cliente elabora el contrato de |y Comercializacion
arrendamiento y prestacion de servicios,
solicitandole la documentaciéon soporte del
contrato al cliente y se le entrega el
contrato para su firma, anexandole al
contrato las politicas internas para el uso
de las instalaciones
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Una vez firmado el contrato, elabora la | Gerente de Solicitud de Recibo de
solicitud de recibo al cliente para realizar | ventas de la recibo, ingreso | anticipo,
el pago de anticipo del 35% y depésito en | Subdireccion de firmado y
garantia, el cual tendrd que pagarse en | Mercadotecniay sellado de
Caja y Bancos del Departamento de |Comercializacion pagado
Recursos Financieros y Contabilidad
8 |Crea expediente y se abre estado de|Gerente de Copia de Expediente del
cuenta, para llevar el control de pagos del | ventas de la contrato, copia | evento, estado
cliente Subdireccién de | de recibo de cuenta
Mercadotecnia y
Comercializacion
9 | Elabora el requerimiento del evento, lo|Gerente de Requerimiento | Requerimiento
pasa a firma del Subdirector de |ventasde la entregado
Mercadotecnia y  Comercializacién, | Subdireccién de
Director General, una vez firmado se |Mercadotecniay
entrega al Subdirector de Operacion, Jefe | Comercializacién
del Departamento de Recursos
Humanos, Delegado Administrativo
10 |Atiende las especificaciones, limpieza, | Auxiliares de los |Insumos, Limpieza,
montaje de mobiliario 'y equipo, | Departamentos | mobiliario, montaje,
realizacion de alimentos y bebidas, etc. de la equipo, preparacién de
Subdireccién de | personal alimentos y
Operacion bebidas
11 |Da seguimiento al desarrollo del evento y | Auxiliares de los | Extras y bajas | Cargos al
en caso de haber reportes de extras y | Departamentos estado de
bajas por parte de las areas de|dela cuenta
operacion se actualiza el estado de |Subdireccion de
cuenta anexando los cargos | Operacion
correspondientes. Si no hay bajas y
extras, no hay cobro extra
12 | Elabora al cliente la solicitud de recibo o | Gerente de Solicitud de Pago realizado
solicitud de factura en su caso para|ventas de la recibo o
liquidar el monto total del evento, en Caja | Subdireccién de | factura,
y Bancos del Departamento de Recursos | Mercadotecniay |recepcién del
Financieros y Contabilidad Comercializacion |ingreso
13 |Ya con el evento liquidado se anexa | Gerente de Pago Factura
copia de la factura y del estado de cuenta | ventas de la entregada
al expediente y se le entrega la Factura | Subdireccién de
original al cliente en el area de cuentas | Mercadotecnia y
por pagar. Comercializacion
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Cliente Gerente de Ventas de la Auxiliares de los Delegado

Subdireccion de
Mercadotecnia y
Comercializacion

Departamentos de la
Subdirecciéon de Operacidn

Admnistrativo

Solicita informacion
sobre areas y
servicios
proporcionados

Revisa en bitacoras la
disposicion de fechas y
areas

v

Elabora el presupuesto
del evento

v

Marca en bitacora la
fecha

Requiere
los servicios

Agenda nueva
fecha o archiva
datos del cliente

®

Elabora el contrato de
arrendamiento y
prestacion de servicios

v

Elabora contrato la
solicitud de recibo al
cliente para realizar el

pago

v

©,
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Cliente Gerente de Ventas de Auxiliares de los Delegado
la Subdireccion de Departamentos de la Admnistrativo
Mercadotecnia y Subdireccién de
Comercializacién Operacioén
Crea expediente y abre
estado de cuenta
+ Atiende las
Elabora el especificaciones,
requerimiento del —» limpieza, montaje
evento de mobiliario y
equipo, etc..
Da seguimiento al
desarrollo del
evento
Elabora la solicitud
de recibo o solicitud
de factura !
Anexa copia de la
factura y del estado
de cuenta
FIN
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C) SUBDIRECCION DE OPERACION
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Coordinar y Supervisar las actividades de los Departamentos de
Operacion, Seguridad y Mantenimiento, Alimentos y Bebidas
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-S0-01
Unidad Responsable: Subdireccién de Operacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar la imagen, limpieza, vigilancia, el correcto funcionamiento de las instalaciones, mobiliario y
equipo; atender todos los requerimientos para cada uno de los eventos en cuanto a montajes de
mobiliario, equipo, tramoya, sonido, iluminacion, alimentos y bebidas,
humanos, materiales y financieros brindandoles a los clientes servicios de la més alta calidad conforme

a sus necesidades.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

optimizando los recursos

1. Debera elaborar un plan de trabajo especificando metas y reportar avances del mismo.

2. Debera coordinar y supervisar todas las actividades realizadas en los departamentos a su

cargo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en la Subdireccién de Operacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar y Supervisar las actividades de los Departamentos
de Operacion, Seguridad y Mantenimiento, Alimentos y
Bebidas

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0O-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Operacion

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Elabora  un plan de trabajo
especificando metas u objetivos a
lograr, asi como reportes de avances
del mismo, el cual es presentado a la
Direccion General para su aprobacion

Subdirector de
Operacion

Plan de trabajo

Plan de trabajo
presentado

Vuelve a
aprobado.

Baja la informacion a las Jefaturas de
Departamento correspondientes para
saber la forma de trabajar, Si es
aprobado.

replantear, si no es

Director General

Plan de Trabajo

Plan de Trabajo
Aprobado

Coordina y Supervisa las actividades de
los Departamentos de Operacion,
Seguridad y Mantenimiento, Alimentos
y Bebidas, dependiendo de Ilas
necesidades de cada uno de los
eventos, o] del mantenimiento
preventivo 'y correctivo de las
instalaciones, mobiliario y equipo,
basados en el plan de trabajo

Subdirector de
Operacion

Requerimientos

Requerimientos
atendidos

Entrega reportes de las actividades
realizadas en cada una de las areas

Fin del Procedimiento

Subdirector de
Operacion

Reportes

Reportes
entregados
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector de Operacién

Director General

Elabora un plan de
trabajo especificando
metas u objetivos a
lograr

Coordina y supervisa las
actividades de los
Departamentos

Si

A 4

Entrega reportes de las
actividades realizadas
en cada una de las
areas

Fin

SAprueba?

No
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades
encomendadas.

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0-02

Unidad Responsable:

Departamento de Operacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender satisfactoriamente en tiempo y forma la solicitud emitida por la Unidad Administrativa
correspondiente conforme a las necesidades de los espacios arrendados, montajes, mobiliario, equipo,

instalaciones y servicios necesarios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera pasar a la Subdireccién de operaciones una hoja de requerimiento de cada evento
por lo menos una semana antes

2. Los montajes de mobiliario y equipo deberan ponerse con antelacion al evento

3. Las salidas de emergencia, rampas para discapacitados siempre deberan estar libres

4. Se debera dar mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Operacién.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades
encomendadas.

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0-02

Unidad Responsable:

Subdirector de Operacion

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Recibe requerimiento de los espacios,
montajes,  servicios y  necesidades
contratados.

Subdirector de
Mercadotecnia y
Comercializacién

Requerimiento

Acuerdo

Realiza la propuesta de instalacion,
montajes y adecuaciones conjuntamente
con el Jefe del Departamento de
operaciones, la cual presenta al Gerente
de Venta

Subdirector de
Mercadotecnia y
Comercializaciéon

Propuesta verbal

Acuerdo

Acepta propuesta de los montajes
realizados o se realizan modificaciones
correspondientes.

Ejecutivo de
ventas de la
Subdireccion de
Mercadotecnia y
Comercializacion

Propuesta

Acuerdo

Realiza conjuntamente con el Jefe de
departamento de Operaciones, la solicitud
de insumos, material, mobiliario y equipo
requerido.

Subdirector de
Operacion

Solicitud de
Servicio o
Requisicion de
material.

Solicitud de
Servicio o
Requisiciéon
de material
entregada

Supervisa en conjunto con el Jefe de
departamento de Operaciones la
adecuaciéon, equipo, mobiliario, montaje,
insumos y servicios requeridos.

Subdirector de
Operacion

Supervision

Acuerdo

Realiza en conjunto con el Jefe de
departamento de Operaciones y la unidad
Administrativa correspondiente los
chequeos previos al evento o entrega del
espacio,

Subdirector de
Operacion

Supervision

Acuerdo

Atiende en conjunto con el Jefe de
departamento de Operaciones el desarrollo
del evento corrigiendo deficiencias que se
presenten en la operacion.

Subdirector de
Operacion

Supervision

Acuerdo

Efectia desmontaje y desinstalacion de los
servicios  proporcionados; asi como
limpieza del area utilizada.

Fin del Procedimiento

Subdirector de
Operacion

Supervision

Acuerdo

Rev. 00

25/07/ 11




Convenciones de Morelia

Manual de Procedimientos del Centro de O

REV: 00

FECHA : 25/07/2011 MICHOACAN

HOJA: 42

DE: 171

3. FLUJOGRAMA

Subdirector de
Mercadotecnia y
Comercializacion

Ejecutivo de ventas de la

Subdireccion de
Mercadotecnia y
Comercializacion

Subdirector de Operacién

Inicio

Recibe requerimiento
de los espacios,
montajes

v

Realiza la propuesta de
instalacion, montajes

Acepta propuesta de

los montajes
realizados

A 4

Realiza conjuntamente
con el Jefe de Dpto. de
Operaciones la solicitud

de insumos

v

Supervisa la adecuacion,
equipo, mobiliario,
montaje, insumos

v

Realiza chequeos
previos al evento o
entrega del espacio

v

Atiende el desarrollo
del evento corrigiendo
deficiencias

v

Efectia desmontaje y
de los servicios

proporcionados

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Coordinar la vigilancia del Centro de Convenciones de Morelia
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-S0-03
Unidad Responsable: Departamento de Seguridad y Mantenimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la vigilancia al interior de las instalaciones, asi como de los eventos realizados, para
brindarle a los clientes seguridad durante la realizacién del mismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los elementos de seguridad deberan portar su uniforme completo que consiste en:
a).- Gorra, Botas
b).- Camisa, Pantal6on y Chamarra
¢).- Fornitura, Tolete, Radio, Lampara

2. Los elementos de seguridad estaran en turno diurno y nocturno, trabajando 12 horas y
descansando 24

3. Deberéa haber 6 elementos por turno (1 por érea), 1 Jefe de Grupo que reportara por turno la
situacion de cada area al Jefe del Departamento de Seguridad y Mantenimiento
a).- Plaza Cantera
b).- Expocentro
c).- Teatro Morelos
d).- Planetario
e).- Orquidario
f).- Caseta y Estacionamientos

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Seguridad y Mantenimiento.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la vigilancia del Centro de Convenciones de Morelia

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0-03

Unidad Responsable:

Departamento de Seguridad y Mantenimiento.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Coordina al personal de Seguridad |Jefe del Grupos, turno Reportes
dejando cubiertos los turnos diurno vy | Departamento de | diurno y nocturno | por turnoy
nocturno con grupos de 6 elementos por | Seguridad y areas
grupo, asignandole el area a vigilar y|Mantenimiento
reportar a cada uno de los elementos

2 Informa al Jefe del Departamento de |Personal de Incidencias, Reporte por
Seguridad y Mantenimiento las incidencias | seguridad del condiciones de turnoy
ocurridas durante el turno en cada una de | Departamento de | herramienta y areas
las areas, lista de equipo y herramienta | Seguridad y equipo entregadas
que reciben o se encuentran en cada una | Mantenimiento
de las areas, asi como las condiciones de
las mismas

3. Elabora uno diario, indicando las |Jefe del Reporte diario Reporte
incidencias o asuntos mas relevantes y le | Departamento de | por turno y areas | diario
entrega copia al Director General, Al|Seguridady Entregado
Delegado Administrativo, Al Subdirector de | Mantenimiento
Operacion.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Seguridad y
Mantenimiento

Personal de seguridad del Departamento de
Seguridad y Mantenimiento

Inicio

\ 4
Coordina al personal de

Informa al Jefe del Dpto.de Seguridad
y Mantenimiento las incidencias

Seguridad

Elabora uno diario, indicando las
incidencias o asuntos mas

Y

ocurridas durante el turno

A

relevantes y le entrega copia al
Director General

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la vigilancia de los eventos realizados

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0-04

Unidad Responsable:

Departamento de Seguridad y Mantenimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la vigilancia al interior de las instalaciones, asi como de los eventos realizados, para
brindarle a los clientes seguridad durante la realizacién del mismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los elementos de seguridad deberan portar su uniforme completo que consiste en:

a).- Gorra, Botas

b).- Camisa, Pantalon y Chamarra
¢).- Fornitura, Tolete, Radio, LAmpara

2. Dependiendo del evento se determinara el nUmero de elementos de seguridad para el mismo

3. En caso de que el personal de Seguridad del centro de Convenciones fuera insuficiente, se
centraran elementos de una empresa privada

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Seguridad y Mantenimiento.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la vigilancia de los eventos realizados

Cdédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0O-04

Unidad Responsable:

Departamento de Seguridad y Mantenimiento

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe requerimiento de los espacios, |Jefe de Requerimiento | Requerimento
montajes, servicios y necesidades | Departamento de recibido
contratados, por parte de la Subdireccién de | Seguridad y
Mercadotecnia y Comercializacion Mantenimiento
2 | Realiza la planeacién y rol de los elementos | Jefe de Requerimiento | Acuerdo
requeridos o0 necesarios para cubrir el evento | Departamento de
solicitado, en conjunto con los jefes de |Seguridad y
Grupo. Mantenimiento
3 | Presenta la planeacion y rol de los elementos | Jefe de Requerimiento | Planeacion y
requeridos a la Subdireccién de Operacion, | Departamento de rol sometida a
para su aprobacion Seguridad y aprobacion
Mantenimiento
4 |Acepta la propuesta o0 se realizan | Subdirector de Requerimiento | Requerimiento
modificaciones de la misma, para pasar|Operaciones entregado
reporte  al Departamento de recursos
Humanos
5 | Supervisa en conjunto con el Jefe de Grupo | Elementos de Requerimiento | Acuerdo
en turno y elementos de seguridad del area, | Seguridad Resguardos
salidas de emergencia, extintores y resguardo
de los equipos y mobiliario propio del evento.
6 | Atiende requerimientos propios de los |Jefe de Requerimiento | Acuerdo
servicios solicitados, y se realizan rondines de | Departamento de
vigilancia, en el interior y exterior del area en | Seguridad y
donde se desarrolla el evento. Mantenimiento
7 | Realiza supervisién del desmontaje de los| Elementos de Requerimiento | Acuerdo
servicios proporcionados. Seguridad desmontaje
8 | Efectua reporte de las actividades realizadas | Jefe de Oficio Correspondenci
durante el dia y se turna a la Direccion | Departamento de a informando a
General y al Subdirector de Operaciones. Seguridad y FOdaIS las f:‘jreas
. . i involucradas
Fin del Procedimiento Mantenimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Departamento de Subdirector de operaciones Elementos de Seguridad
Seguridad y Mantenimiento
Recibe requerimiento
de los espacios,
montajes
Realiza la planeacion y
rol de los elementos
requeridos
# Supervisa en conjunto
Presenta la planeacion y Acepta la propuesta y con el Jefe de Grupo en
rol de los elementos . se realizan »| turno y elementos de
requeridos "|  modificaciones de la seguridad del area
misma

Atiende requerimientos

propios de los servicios [¢
solicitados

Realiza supervision del

Efectda reporte de las
actividades realizadas

> desmontaje de los
servicios

A

durante el dia

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la Limpieza y Mantenimiento del Centro

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0-05

Unidad Responsable:

Departamento de Seguridad y Mantenimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener siempre limpias y en Optimas condiciones todas las areas que conforman el centro de

Convenciones de Morelia

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Deberan estar siempre limpias cada una de las areas del Centro de Convenciones de Morelia

2. Se debera dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones.

3. Toda solicitud de material de limpieza o de mantenimiento, asi como solicitud de servicio
debera realizarse por medio de requisicion de material o del servicio, previamente autorizado
por el Jefe del departamento de Seguridad y Mantenimiento, Por el Subdirector de Operacién y

por el Director Genera

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Seguridad y Mantenimiento.

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la Limpieza y Mantenimiento del Centro de Convenciones

Cdédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0-05

Unidad Responsable:

Departamento de Seguridad y Mantenimiento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Asigna roles para la limpieza vy |Jefe del Roles Limpiezay
mantenimiento del Centro de | Departamento de | (personal) Mantenimiento
Convenciones, en funcibn de las|Seguridady de las
necesidades y requerimientos de este, en | Mantenimiento Instalaciones
el caso de eventos se contratara personal
por horas extras, segun lo indicado por el
personal de Recursos Humanos

2 Realiza recorridos de inspeccion para |Jefe del Inspeccién Reporte de las
conocer la situacién de las instalaciones, | departamento de | ocular condiciones
mobiliario y equipos en cuanto a limpieza y | Seguridad y generales de
necesidades para poder programar su|Mantenimiento las
mantenimiento preventivo o correctivo, instalaciones
elaborar un reporte de la situacion que
guarda el Centro.

3 Entrega la requisicibn de material para | Jefe del Requisicién Material
compras una vez que la solicitud de |Departamento de | de material o | Comprado o
servicio esta autorizada Seguridad y solicitud de Servicio

Mantenimiento servicio solicitado

4 Avisa al Jefe del Dpto. de Seguridad y |Jefe del | Material o Material
Mantenimiento de la compra del material o | Departamento de | Servicio entregado o
servicio y lo entrega Compras servicio

realizado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Seguridad y
Mantenimiento

Jefe del Departamento de Compras y Almacén

Inicio

A 4

Asigna roles para la limpieza y
mantenimiento del Centro

A 4

Realiza recorridos de inspeccion

para conocer la situacion de las
instalaciones

A 4

Entrega la requisicion de material

Avisa al Jefe del Dpto. de Seguridad y

\ 4

para compras

Mantenimiento de la compra del
material

Fin
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1.- GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar la preparacion
de Alimentos y Bebidas
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-S0-06
Unidad Responsable: Departamento de Alimentos y bebidas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Facilitar la realizacion de eventos y produccion de alimentos de los servicios solicitados al Centro de
Convenciones de Morelia con los insumos, mobiliario y servicios necesarios para el logro de estos
propositos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberé entregar una semana antes del evento los requerimientos de Alimentos y Bebidas
Solicitados por Cliente
2. Enfuncion del evento se determinara el nUmero de personal eventual para laborar por evento
3. Se determinara el costo de produccién unitario por platillo
4. Se solicitardn con anticipacion al evento los insumos, mobiliario y equipo necesarios
5. Debera instruirse al personal eventual sobre las actividades a desarrollar antes de cada evento
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en el Departamento de Alimentos y Bebidas

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar la preparacion
de Alimentos y Bebidas

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-S0-06

Unidad Responsable:

Departamento de Alimentos y bebidas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Entrega una semana antes del evento | Subdirector de Solicitud de Solicitud
solicitud de los servicios de alimentos y | Operacion. alimentos y recibida
bebidas contratados por evento al Jefe bebidas
del Departamento de Alimentos vy contratados
bebidas.

2 | Realiza degustacién de alimentos para | Cheff ejecutivo Degustacion de | Eleccion de
eleccion de platillos y bebidas, asi como Alimentos y Alimentos y
una prueba de montaje de los mismos Prueba de Bebidas para el

Montaje evento

3 |Reciben de la Subdireccibn de|Jefe del Dpto. de | Requerimiento |Requerimiento
Mercadotecnia y Comercializacion | Alimentos y entregado
requerimiento de los servicios | Bebidas
contratados de acuerdo a la degustacién
realizada.

4 |Realiza en coordinacion con el Cheff|Jefe de Célculo de Se determina
ejecutivo, el célculo de insumos, personal | Departamento de | insumos, con exactitud lo
de cocina, mobiliario y equipo requeridos | Alimentos y personal de que sevaa

Bebidas cocina, requerir por
mobiliario y evento
equipo
requeridos

5 |Elabora la orden de compra para la|Jefe del Solicitud de Solicitud de
adquisicion  de insumos, vy las|Departamento de | Servicio o Servicio 0
requisiciones  correspondientes  para | Alimentos y Requisicion Requisicion
mobiliario y equipo, asi como la solicitud | Bebidas mobiliario y mobiliario y
de personal eventual al departamento de equipo, equipo,
Recursos Humanos; son pasadas a insumos y insumos y
autorizacién del Subdirector de personal personal
Operacion, del Subdirector de entregada en el
Mercadotecnia y Comercializacion y Departamento
Direccién General y entregadas en el de Compras y
Departamento de Compras y Almacén Almacén

General
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Entrega todo lo solicitado Auxiliar Almacén | Insumos, Insumos,
General mobiliario y mobiliario y
equipo, equipo
personal entregado

7 |Supervisa en conjunto con el Cheff|Jefe de Indicacion Trabajo
ejecutivo el correcto manejo de alimentos | Departamento de supervisado
y la produccién de los mismos. Alimentos y

Bebidas

8 |Instruye al personal para el correcto |Jefe de Indicacion Trabajo
montaje de mobiliario y equipo de |Departamento de supervisado
acuerdo a los servicios solicitados, el |Alimentosy
Jefe del Departamento de Alimentos Yy | Bebidas
Bebidas realiza en conjunto con el
capitan de meseros la supervision.

9 |Atiende con el Capitdn de meseros y el | Jefe del Evento Atencién de
Cheff ejecutivo el desarrollo del evento | Departamento de deficiencias
corrigiendo deficiencias que se presenten | Alimentos y
en la operacion. Bebidas.

10 |Efectia desmontaje y desinstalacion de | Jefe del Mobiliario y Desmontaje y
los servicios proporcionados; asi como | Departamento de | equipo limpieza
limpieza del area, equipo y mobiliario | alimentos y
utilizado. bebidas

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector de
Operacion.

Cheff ejecutivo

Jefe del Dpto. de
Alimentos y Bebidas

Auxiliar Almacén
General

Inicio

Entrega solicitud de los

servicios de alimentos y

bebidas contratados por
evento

A 4

Realiza degustacion de
alimentos para eleccién
de platillos y bebidas

Recibe requerimiento de
los servicios contratados
de acuerdo a la

degustacion realizada.

v

Realiza calculo de
insumos, personal de
cocina, mobiliario y
equipo requeridos

v

Elabora la orden de
compra para la

adquisicion de
insumos

Supervisa el correcto
manejo de alimentos y la

Entrega todo lo
solicitado

A

produccion de los
mismos.

v

Instruye al personal
para el correcto
montaje de mobiliario
V eauino

v

Atiende con el Capitan

de meseros y el Cheff

ejecutivo el desarrollo
del eventn

v

Efectlia desmontaje y
desinstalacion de los
servicios
proporcionados

Fin
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D) DEPARTAMENTO DEL PLANETARIO
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Funciones del Planetario
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DP-01
Unidad Responsable: Departamento de Planetario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar un procedimiento para las funciones del planetario el cual conlleve a la divulgacién cientifica y
cultural para la nifiez Michoacdn mediante programas de diferentes temas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Laventa de entradas a las funciones del planetario, ser& por medio de boletos foliados

2. Habréa boletaje para nifios y adultos

3. Se reservaran las funciones para la participacién de grupos escolares

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento del Planetario.

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Funciones del Planetario
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DP-01
Unidad Responsable: Departamento del Planetario
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Disefla y elabora las politicas de | Jefe de Dpto. del Elaboracion de | Manual de
ventas de las funciones del | Planetario documentos administracion
Planetarium de funciones
2 |Disefia los boletos para las distintas | Jefe de Dpto. de boletaje Disefio de
categorias de precios Planetario boletos
foliados
3 | Solicita la impresion de boletaje Jefe de Dpto. de boletos Boletos foliados
Planetario impresos
4 | Realiza la reservacion de funciones Jefe de Dpto. de reservacion Acuerdo
Planetario
5 | Paga el importe total de las funciones, | Jefe de Dpto. de pago Entrega boletos
y se entregan los boletos Planetario foliados
6 | Realiza proyeccion de funciones Jefe de Dpto. de proyeccién Proyeccién de
Planetario funciones
7 | Registra las ventas de boletos en un | Auxiliar del Dtpo. de | Registro de Reporte de
archivo llamado corte de funciones | Planetario ventas ventas o corte
diarias de caja
8 |Entrega un reporte original, ficha de | Auxiliar del Dpto. del |Corte de caja | Corte de caja
depésito, documentacion que soporte | Planetario entregado
las ventas en la Delegacién
Administrativa
9 | Firma una copia de recibido del corte | Asistente de Cajay |Corte de caja |Acuse de
de caja y la regresa al auxiliar del Bancos del Dpto. de |entregado recibo
Planetario Recursos
Financieros y
Fin del Procedimiento Contabilidad
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Dpto. del Planetario Auxiliar del Dtpo. de Asistente de Caja y Bancos
Planetario del Dpto. de Recursos

Financieros y Contabilidad

Inicio

Disefiay elabora las politicas
de ventas

v

Disefia los boletos para las
distintas categorias de precios

v

Solicita la impresién de
boletaje

v

Realiza la reservacién de
funciones

v

Paga el importe total de las
funciones, y se entregan los
boletos

v

funciones

A 4

Realiza proyeccion de Registra las ventas de boletos en

un archivo

v

Entrega un reporte original, ficha
de deposito, documentacion que

Firma una copia de recibido
del corte de caja y la regresa
al auxiliar del Planetario

\ 4

soporte las ventas
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Actividades Relevantes para la Proyeccion de Funciones
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DP-02
Unidad Responsable: Departamento de Planetario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con presentaciones astronémicas actualizadas e innovadoras en el ambito de astronomia y
Planetarios de acuerdo a las notificaciones de la Sociedad Astrondmica de México, en Coordinacion
con la Agencia Espacial Estadounidense, que enriquezcan y fomenten la cultura

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Actualizar constantemente las presentaciones de Astronomia y Planetarios
2. Realizar intercambios de programas con Planetarios del Pais
3. Actualizar la tecnologia en cabina

4. Establecer relacion con Instituciones Académicas relacionadas con la Astronomia

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en el Departamento del Planetario.

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Actividades Relevantes para la Proyeccion de Funciones

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DP-02

Unidad Responsable:

Departamento del Planetario

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Promueve el Planetario al Interior del|Jefe de Propuesta de | Aprobacion de
estado Departamento Proyectos Proyecto
del Planetario
2 |Realiza el mantenimiento periddico al|Jefe de Programa de |Bitadcora de
aparato proyector Departamento Mantenimiento | Mantenimiento
del Planetario
3 Elabora y ejecuta un programa de |Jefe de Manual de Capacitacion
capacitacion en manejo y mantenimiento | Departamento | Capacitacion | de personal
del Aparato Proyector del Planetario |del Planetario
(Aparato Proyector Mark 1V).
4 |Intercambia programas con Planetarios Jefe de Solicitud de Intercambios
de otros estados del Pais. Departamento Intercambios | de Material
del Planetario
5 |Capta vy analizarlas nuevas tecnologias | Jefe de Consulta Andlisis y/o
gue haya en el mercado de Planetarios. Departamento sobre nuevas | Adaptacion de
del Planetario tecnologias nuevas
tecnologias
6 |Establece y mantiene relacion con las | Jefe de Establecer Mantener y
instituciones académicas relacionadas con | Departamento Relaciones colaborar con
la Astronomia y ciencias afines al|del Planetario con Instituciones
Planetario Instituciones Astronémicas
Astronémicas
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento del Planetario

Inicio

A 4

Promueve el Planetario al Interior del estado

A

Realiza el mantenimiento periédico al aparato proyector

A 4

Elabora y capacita a personal en el manejo y mantenimiento del Aparato Proyector

Intercambia programas con Planetarios de otros estados

\ 4

Capta y analizarlas nuevas tecnologias que haya en el mercado de Planetarios

A 4

Establece y mantiene relacion con instituciones académicas relacionadas con la

Astronomia

Fin
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G) DEPARTAMENTO DE CIENCIAS E IDIOMAS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programacion e Inscripcion a Cursos de Inglés
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DCI-01
Unidad Responsable: Departamento de Ciencias e Idiomas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para que las areas que integran el Centro de Convenciones de Morelia
conozcan los pasos para llevar a cabo el proceso de integracion del ciclo escolar y de inscripcién a
cursos de inglés.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. El presente procedimiento estara vigente durante todos los bimestres que forman el ciclo
escolar.

2. El procedimiento aplica para todos los alumnos que quieran integrarse a la matricula del centro
de idiomas.

3. Los maestros deberan presentarse en forma puntual y cumplir con el plan de estudios.

4. Todos los alumnos deberan presentar su boleta de calificaciones para poder hacer
reinscripcion.

5. Los alumnos que cuenta con algin descuento o beca, deberan haber acreditado el bimestre
anterior con el minimo de promedio que se les exige para sostener la misma.

6. Los maestros y los alumnos deberan respetar el reglamento

1.3 Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacién al Dpto. de Ciencias e Idiomas

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacion e Inscripcion a Cursos de Inglés

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-01

Unidad Responsable:

Departamento de Ciencias e Idiomas

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora programacion del bimestre. |Jefe del Dpto. de Formato de | Difusion de los
Ciencias e Idiomas | distribuciébn  de | nuevos cursos.
grupos y
maestros

2 |Revisa y adeclta el material|Jefe del Dpto.de Material Formato de
pedagdégico Ciencias e Idiomas entrega de

material.

3 | Se reune pedagdgica con personal | Jefe del Dpto. de Cambios del | Minuta de
docente Ciencias e Idiomas | nuevo bimestre. | reunion.

Entrega de
material.

4 | Solicita libros de texto a la libreria. | Jefe del Dpto. de Libros de texto. |Firmar y revisar

Ciencias e Idiomas remisiones.

5 |Abre la convocatoria de | Jefe del Dpto. de Difusion de | Folletos, spots

inscripciones para cursos de Inglés | Ciencias e Idiomas |nuevos  cursos |de radio y
en diversos | cintillos en
medios. periédicos.

6 |Proporciona informacién sobre el |Jefe del Dpto. de Dar informacion | Folletos.
nuevo bimestre. Ciencias e Idiomas |via telefénica o

en persona.

7 |Inscribe y reinscribe a los alumnos | Jefe del Dpto. de Cobro por | Recibo de pago.
que desean cursar el nuevo |Centro e ldiomas alumno. Ficha de
bimestre. Recepcion  de | jnscripcion.

documentos del
mismo, integrar
expediente.

8 | Venta de libros a los alumnos que lo | Jefe del Dpto. de Cobro por libro Nota de
requieren. Centro e Idiomas remision, entrega

de libro.

9 | Hace reporte diario de ingresos al|Jefe del Dpto. de Corte de caja|Deposito de
area administrativa Centro e Idiomas diario. ingresos.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Elabora y revisa de examenes |Jefe del Dpto.de |Revision y | Exdmenes.
parciales. Centro e Idiomas |fotocopiado de
los mismos.
11 |Distribuyen fichas de valoracién | Maestros Examenes y | Boleta de
(calificaciones). boleta de | calificaciones.
calificaciones Firma de
enterado  por
parte del
alumno.
12 | Elaboray revisa los exdmenes finales. | Jefe del Dpto. de Revision y | Exdmenes.
Centro e Idiomas |fotocopiado de
los mismos
13 | Entrega calificacion final Maestros Exadmenes y | Firma de
boleta de |enterado  por
Fin del Procedimiento calificaciones parte del
alumno, padre
o tutor.
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. de Ciencias e Idiomas Maestros

Elabora programacion del bimestre

'

Revisa y adecUa el material pedagégico

'

Se reline pedagdgica con personal docente

v

Solicita libros de texto a la libreria.

v

Abre la convocatoria de inscripciones para cursos de Inglés

'

Proporciona informacion sobre el nuevo bimestre.

v

Inscribe y reinscribe a los alumnos que desean cursar el nuevo bimestre.

!

Venta de libros a los alumnos

v

Hace reporte diario de ingresos al area administrativa

'

Elabora y revisa los examenes parciales

| Distribuyen fichas de valoracién

Elabora y revisa los examenes parciales

A\ 4

Entrega calificacion final

Fin
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G) DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusién del CECONEXPO
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DRP-01
Unidad Responsable: Departamento de Relaciones Publicas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover turistica, econdmica y culturalmente al Centro de Convenciones de Morelia a nivel local, nacional e
internacional, posicionando la imagen del mismo

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:
1. Deberéa estar en constante contacto con los medios de comunicacion
2. Se estableceran y determinaran campafias publicitarias periédicamente

3. Programara ruedas de prensa

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Relaciones Publicas.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusién del CECONEXPO
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DRP-01
Unidad Responsable: Departamento de Relaciones Publicas
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Impulsa la Imagen del CECONEXPO, | Jefe del Promocion vy | Comerciales,
asi como los servicio que ofrece Departamento de | Difusibn  en |anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicacion | mantas,  anuncios
en periédicos,
revistas
2 Promueve la exhibicién y venta de | Jefe del Promocion y | Comerciales,
orquideas en primavera Departamento de | Difusion  en |anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicacion | mantas,  anuncios
en periodicos,
revistas
3 Promueve los Cursos de Verano del | Jefe del Promocion y | Comerciales,
Orquidario y Planetario Departamento de | Difusion  en | anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicaciéon | mantas, anuncios
en periédicos,
revistas
4 Promueve la exhibicion y venta de |Jefe del Promocion y | Comerciales,
orquideas en otofio Departamento de | Difusibn  en |anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicacion | mantas, anuncios
en periédicos,
revistas
5 Promueve los cursos de Cultivo de |Jefe del Promocion y | Comerciales,
orquidea Departamento de | Difusion  en |anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicacion | mantas, anuncios
en periodicos,
revistas
6 Promueve los Cursos de talleres |Jefe del Promocion y | Comerciales,
infantiles del orquidario Departamento de | Difusion  en |anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicaciéon | mantas, anuncios
en periodicos,
revistas
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Promueve de las visitas guiadas del | Jefe del Promocion y | Comerciales,
orquidario Departamento de | Difusion  en|anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicacion | mantas, anuncios
en periddicos,
revistas
8 Difunde del Programa “ Un cielo para | Jefe del Medios Comerciales,
todos, el planetario en tu Municipio” Departamento de | impresos y anuncios en radio,
Relaciones electrénicos, |carteles, volantes,
Publicas invitacion mantas,  anuncios
personal alas | en periédicos,
Escuelas revistas
Primarias de
la Region de
Morelia
9 Promueve de las funciones vy |Jefe del Promocion y | Comerciales,
actividades que ofrece el planetario | Departamento de | Difusion  en|anuncios en radio,
“Lic. Felipe Rivera” Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicaciéon | mantas, anuncios
en periédicos,
revistas
10 |Promueve de eventos generales que | Jefe del Promocion y | Comerciales,
se realizan en el recinto Departamento de | Difusibn  en |anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicacion | mantas,  anuncios
en periédicos,
revistas
11 |Elabora de Comunicados, por |Jefe del Promocion y | Comerciales,
instrucciones de la Direccién General | Departamento de | Difusibn  en |anuncios en radio,
Relaciones los medios de | carteles, volantes,
Publicas comunicaciéon | mantas, anuncios
en periédicos,
revistas
12 | Elabora Giras de Medios Jefe del Medios Entrevistas del tema
Departamento de | impresos, a Difundir
Relaciones medios
Publicas electronicos
13 | Realiza sintesis informativa Jefe del Internet Informacién
Departamento de
Fin del Procedimiento R(§Iap|ones
Pudblicas
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Relaciones Publicas

Inicio

Impulsa la Imagen del CECONEXPO

v

Promueve la exhibicién y venta de orquideas

v

Promueve los Cursos de Verano del Orquidario y Planetario

v

Promueve la exhibicién y venta de orquideas en otofio

v

Promueve los cursos de Cultivo de orquidea

!

Promueve los Cursos de talleres infantiles del orquidario

v

Promueve de las visitas guiadas del orquidario

v

Difunde del Programa “ Un cielo para todos,

v

Promueve las funciones y actividades que ofrece el planetario

v

Promueve los eventos generales

v

Elabora de Comunicados

v

Elabora Giras de Medios

v

Realiza sintesis informativa
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H) DEPARTAMENTO DEL ORQUIDARIO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ingreso de los Visitantes al Orquidario

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-01

Unidad Responsable:

Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un registro, conteo e ingreso de aportacion monetaria de los visitantes

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. El Control de ingreso debera ser mediante boletaje foliado del 1 al 1000 por serie

2. Se Reportara y entregaran los ingresos en la Delegacion Administrativa

1.3 Alcance:

Este procedimiento se aplica en el Departamento del Orquidario

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Ingreso de los Visitantes al Orquidario
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-01
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe alos visitantes y cobra la entrada | Asistente del Recepcion de Cobro
Departamento visitantes
del Orquidario
2 |Paga el ingreso de cada una de las| Visitante Ingreso en Boleto
personas Yy les entrega boleto foliado por efectivo
cada una
3 |Elabora un reporte con los Ingresos |Asistente del Reporte Reporte
Captados durante el dia Departamento elaborado
del Orquidario
4 | Entrega el reporte original, la ficha de | Asistente del Ficha depdsito, | Corte de
depodsito y los ingresos captados en | Departamento Corte de caja caja
Delegacion Administrativa, al asistente de | del Orquidario, diario entregado
Caja y bancos
5 |Firma una copia de recibido del corte de| Asistente de Corte de caja Acuse de
cajay la regresa al asistente de Orquidario | Caja y Bancos entregado recibo
del Dpto de
Recursos
) o Financieros y
Fin del Procedimiento Contabilidad
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Financieros y Contabilidad
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Venta de Articulos Promocionales y Orquideas
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-02
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un registro diario y control de los articulos promocionales y orquideas que estan a la venta en el
interior del Orquidario

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:
1. Elingreso de articulos promocionales y orquideas debera ser solicitado mediante requisicion

2. El corte de caja serd entregado diariamente en Delegacion Administrativa con el soporte
correspondiente

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado al Dpto. del Orquidario

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Venta de Articulos Promocionales y Orquideas

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-02

Unidad Responsable:

Departamento del Orquidario

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita los articulos promocionales Yy | Visitante Requisicion Copia de
orquideas autorizada requisicion
2 |Entrega los articulos promocionales y | Personal del Articulos Articulos
Orquideas al Jefe del Departamento del | Aimacén general promocionales | promocionales
Orquidario para su ingreso y venta y Orquideas y Orquideas
entregados
3 |Acomoda los articulos promocionales | Asistente del Articulos Articulos
para su exhibicién y venta Departamento del |promocionales |promocionales
Orquidario y Orquideas y Orquideas,
exhibidos
4 | Registra la venta en un archivo de corte | Asistente del Venta Nota de Venta
de caja diario y se le da nota de venta al | Departamento del entregada y
cliente Orquidario dinero
recibido, venta
registrada
5 | Entrega el reporte de ingresos al final del | Asistente del Dpto. | Ficha depdsito, | Corte de caja
dia , ficha de deposito, dinero en efectivo, | de Orquidario Corte de caja|entregado
asi como copias de notas de venta que diario
soportan el reporte al asistente de Cajay
Bancos
6 | Firma una copia de recibido del corte de | Asistente de Caja|Corte de caja|Acuse de
caja y la regresa al asistente de |y Bancos del Dpto. | entregado recibo
Orquidario de Recursos
Financieros y
Contabilidad
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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Visitante

Personal del Almacén
general

Asistente del
Departamento del
Orquidario

Asistente de Cajay
Bancos del Dpto. de
Recursos Financieros
y Contabilidad

Inicio

Solicita los articulos
promocionales y

Entrega los articulos
promocionales y Orquideas

Acomoda los articulos
promocionales para su

Orquideas > exhibiciéon
Registra la venta en un
archivo de corte de caja
diario
Entrega el reporte de Firma una copia de
ingresos al final del dia —» recibido del corte de
caja
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Ventas a Consignacion
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-03
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un registro diario y control de las ventas a consignacion del Orquidario

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:
1. Enuna base de datos se debera registrar el Proveedor y sus articulos a venta

2. El corte de caja serd entregado diariamente en Delegacion Administrativa con el soporte
correspondiente

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado al Dpto. del Orquidario.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Ventas a Consignacion
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-03
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Registra al proveedor y sus articulos para su | Jefe de | Solicitud Solicitud
venta a consignacion Departamento firmada
del Orquidario
2 |Ingresa los articulos y orquideas para venta | Asistente del | Articulos y | Recepcién
a consignacion Departamento Orquideas de articulos
del Orquidario y orquideas
3 | Acomoda los articulos y las orquideas para | Auxiliar del | Articulos y | Articulos y
su venta Departamento Orquideas orquideas
del Orquidario exhibidos
4 |Registra la venta en un archivo llamado | Auxiliar area | Ingreso de | Nota de
corte diario de ventas a consignacion, y se |técnica del | efectivo, archivo |venta, venta
llena nota de venta Departamento registrada
del Orquidario
5 |Entrega en Delegacién Administrativa el |Auxiliar area|Corte de caja|Corte de
reporte original, la ficha de depdsito, el |técnica del | diario caja
dinero en efectivo se Departamento entregado
del Orquidario
6 |Firma una copia de recibido del corte de |Asistente de |Corte de caja|Acuse de
cajay laregresa al asistente de Orquidario |Caja y Bancos |entregado recibo
del Dpto. de
Recursos
. o Financieros y
Fin del Procedimiento Contabilidad
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Departamento Asistente del Auxiliar del Asistente de Cajay
del Orquidario Departamento del Departamento del Bancos del Dpto. de
Orquidario Orquidario Recursos Financieros
y Contabilidad
Registra al proveedor y Ingresa los articulos y Acomoda los articulos y
sus articulos para su orquideas para venta a las orquideas para su
venta a consignacion > consignacion venta

Registra la venta en un
archivo llamado corte
diario

v

Entrega en Delegacion

Firma una copia de

Administrativa el reporte
original

recibido del corte de caja

fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Realizar la estadistica de visitantes al orquidario.
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-04
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar una estadistica mensual de visitantes al Orquidario

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Se debera tener un libro de registro, el cual se llenara en forma diaria

2. Se determinara de manera mensual el nUmero de visitantes por mes

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en al Dpto. del Orquidario.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia

Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

REV: 00

FECHA : 25/07/2011

HOJA: 80

DE: 171

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Realizar la estadistica de visitantes al ORQUIDARIO

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-04

Unidad Responsable:

Departamento del Orquidario

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Registra de manera diaria los visitantes | Auxiliar del | Libreta de actas | Registro
del Orquidario Departamento foliada
del Orquidario
2 | Informa diariamente de los visitantes Auxiliar del | Reporte diario
Departamento
del Orquidario
3 |Compara los ingresos por entradas contra | Auxiliar del | Reporte diario Reporte de
los registros de estadisticas Departamento ingresos
del Orquidario
2 |Determina una estadistica mensual de |Jefe de | Informe Mensual | Informe
visitantes, el cual es entregado al Director | Departamento mensual
General asi como el reporte de ingresos | del Orquidario sellado
mensual al delegado administrativo
Fin del Procedimiento
Rev. 00

25/07/ 11




Convenciones de Morelia

Manual de Procedimientos del Centro de O

REV: 00

FECHA : 25/07/2011 MICHOACAN

HOJA: 81

DE: 171

3. FLUJOGRAMA

Auxiliar del Departamento del Orquidario

Jefe de Departamento del Orquidario

Inicio

\ 4
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A\ 4
Informa diariamente de los
visitantes

\4
Compara los ingresos por
entradas contra los registros de

Determina una estadistica
> mensual de visitantes

estadisticas

Fin

Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

REV: 00 FECHA : 25/07/2011 MICHOACAN
TRABAJA
HOJA: 82 DE: 171
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Taller Infantil

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-05

Unidad Responsable:

Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Propiciar una conciencia ecologica sobre el cuidado y manejo sustentable de las orquideas

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Elcurso deberd liquidarse al 100% al inicio de este

2. Después del término del curso los padres deberan recoger a los nifios

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en el Departamento del Orquidario

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Taller Infantil
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-05
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Reserva con anticipacion el lugar del nifio | Interesado Registro Reservacion
confirmada
2 |Inscribe el alumno al curso cubriendo el |Interesado Nota foliada e Copia nota
importe total de este ingreso foliada, y
efectivo
3 |Imparte el curso Auxiliares del Curso Constancia
Dpto. del
Orquidario
4 |Elabora reporte de ingresos captados, |Auxiliar del area |Corte de caja Corte de
ficha de deposito, ingresos técnica del diario caja recibido
Depto. del
Orquidario
5 | Firma una copia de recibido del corte de Asistente de Corte de caja Acuse de
cajay la regresa al asistente de Orquidario | Caja y Bancos entregado recibo
del Dpto. de Rec.
Financieros y
o Contabilidad
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Planeacién y Ejecucion de los Talleres de Cultivo
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-06
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar cultura y esparcimiento al visitante, al tiempo que se difunde el conocimiento sobre la
biologia y el cultivo de las orquideas contribuyendo asi en la consolidacion de la cultura ecoldgica en la
sociedad.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. La persona interesada debera reservar previamente su espacio o bien liquidar el pago que
valide el mismo.

2. El Orquidario de Morelia le emitira un recibo foliado que comprueba la liquidacién de su pago

3. Para personas morales debera elaborarse un contrato

4. El anticipo del Taller debera de ser como minimo del 25 % del monto total

5. La liquidacion total del Taller deberd ser cubierta dentro de los 15 dias habiles previos a la
realizacion del mismo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Dpto. del Orquidario.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Planeacién y Ejecucién de los Talleres de Cultivo

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-06

Unidad Responsable:

Departamento del Orquidario

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora el proyecto (objetivo, contenido, | Jefe del Proyecto Aprobacién de
valoraciéon costo-inversion ganancia), si|Departamento proyecto por la
este no es aprobado se vuelve a plantear | del Orquidario Direccion
General
2 |Aprueba el proyecto y contenido y se |Director Proyecto Oficio de
solicita al Departamento de Relaciones | General solicitud a
Publicas el disefio de difusion y materiales Relaciones
para dichos fines Publicas
3 | Envia el disefio y medios de difusién a la | Jefe del Proyecto Oficio de
Coordinacién de Comunicacién Social para | Departamento solicitud
su aprobacion y calendarizacion del Orquidario
4 |Solicita los materiales de cultivo y|Jefe del Dpto. |Materiales de Formato foliado
didacticos al Departamento de Compras del Orquidario | cultivo de requisicion
5 |Solicita  materiales y mobiliario a la|Jefe del Mobiliario y Oficio de
Subdireccién de Operacién Departamento | materiales solicitud a la
del Orquidario Subdireccién
de Operacién
6 |Emite la convocatoria Jefe del Dpto. | Convocatoria Poster,
del Orquidario volantes, lonas
7 |Recibe el material solicitado al | Jefe del Material se recibe el
Departamento de Compras y elaboracion | Departamento material
de materiales tedricos y practicos del Orquidario solicitado
8 |Se inscriben a los talleres Interesados Inscripciones Emision de
recibo
9 | Recibe el material y mobiliario Jefe del Mobiliario acuerdo
Departamento
del Orquidario
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Imparten el Taller Personal del Area Talleres Acuerdo
Técnica del Dpto.
del Orquidario
11 | Entrega de constancia y material a los | Jefe del Constancias | diploma de
participantes Departamento del acreditacion y
Orquidario participacion
12 |Entrega de monto total en el corte | Jefe del Recurso Corte de caja a
diario de caja a la Delegacién|Departamento del Delegacion
Administrativa Orquidario Administrativa
13 |Realiza reporte de logros en informe | Jefe del Reporte informe mensual
mensual del Departamento Yy entrega | Departamento del del
a la Direccion General y la Delegacién | Orquidario, Departamento
Administrativa entregado a la
Direccion
General y la
Delegacion
Administrativa
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Director General Interesados Personal del Area
Departamento del Técnica del Dpto. del
Orquidario Orquidario

Inicio

Elabora el proyecto

Aprueba el proyecto y
> contenido

Envia el disefio ala
Coordinacién de
Comunicacion Social

v

Solicita los materiales de
cultivo y didacticos

v

Solicita materiales y
mobiliario

v

Emite la convocatoria

v

Recibe el material
solicitado

Recibe el material y
mobiliario

Y

Se inscriben a los talleres

A

Imparten el Taller

Entrega de constancia y
material a los
participantes

A 4

v

Entrega de monto total en
el corte diario

v

Realiza reporte de logros
en informe mensual

v

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Visitas Guiadas

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-07

Unidad Responsable:

Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Propiciar una conciencia ecoldgica sobre el cuidado y manejo sustentable de las orquideas asi como
remarcar la importancia biol6gica de las mismas

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Queda estrictamente prohibido tocar cualquiera de las plantas que se encuentran en exhibicién

2. Se prohibe entrar con alimentos al Orquidario

3. Cuando son grupos deben mantener en todo momento el orden y disciplina

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Dpto. del Orquidario.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Visitas Guiadas
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-07
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Realiza la reservacion con anticipacion Auxiliar del Registro Reservacion
Departamento confirmada
del Orquidario
2 | Recibe al visitante y pago por ingreso Auxiliar area Ingreso en Boleto
técnica del efectivo
Departamento
del Orquidario
3 | Entrega reporte, ficha de depésito, dinero | Auxiliar del Corte de caja | Corte de caja
en efectivo y comprobantes de los mismos | Departamento diario entregado
ingresos en Delegacion Administrativa del Orquidario
4 | Firma una copia de recibido del corte de | Asistente de Firma Acuse de
caja y la regresa al asistente de Orquidario | Caja y Bancos recibo
del
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad
5 | Reporta y entrega la estadistica mensual a | Jefe de Informe Informe
Delegacion Administrativa y Direccion | Departamento Mensual mensual
General del Orquidario sellado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar del
Departamento del
Orquidario

Auxiliar &rea técnica
del Departamento del
Orquidario

Asistente de Cajay
Bancos del
Departamento de
Recursos Financieros
y Contabilidad

Jefe de Departamento
del Orquidario,

Inicio

A 4

Realiza la
reservacion

Recibe al visitante

A 4

Entrega reporte, ficha

A

de depésito
Firma una copia de
5| recibido del corte de | _|,| Reporta y entrega la
caja estadistica mensual
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Recepcion y resguardo de ejemplares de orquideas decomisados
por la PROFEPA
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DO-08
Unidad Responsable: Departamento del Orquidario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Resguardar y promover la proteccion de los ejemplares de orquideas decomisados por la Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente contribuyendo asi a la preservacion y manejo sustentable de los
recursos naturales del Estado.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. No se deberan recibir ejemplares decomisados por La PROFEPA si no vienen acompafados
por una lista especificando el tipo y la variedad de planta de que se trate.
2. El Orquidario de Morelia debera hacer un registro fotografico
3. Los ejemplares deberan separarse por especie
4. La PROFEPA emitird un acta de depésito administrativo para el resguardo de ejemplares,
donde se enlista los mismos de acuerdo al diagnostico realizado por el Orquidario de Morelia.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Dpto. del Orquidario.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Recepcion y Resguardo de Ejemplares
Decomisados por la PROFEPA

de Orquideas

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DO-08

Unidad Responsable:

Departamento del Orquidario

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Entrega los ejemplares decomisados en el | Delegado de la | Lista Lista de
Orquidario anexando una lista tentativa de | PROFEPA ejemplares
ejemplares. decomisados

2 |Elabora un registro fotografico y separa |Jefe del Dpto. del | Fotografias Registro
los ejemplares por especie, realizando un | Orquidario fotogréafico
conteo global parcial de plantas recibidas.

3 | Analiza los ejemplares detalladamente y se | Jefe del Ejemplares Oficio con
enlistan de acuerdo a la especie, | Departamento listado de
clasificandolos en ejemplares vivos y no | del Orquidario ejemplares
viables y el total de los mismos. Dicho recibidos
listado se entrega en la PROFEPA.

4 | Selecciona el ambiente y sustrato para el | Jefe del Ambiente y seleccién de
cultivo y mantenimiento de los ejemplares, | Departamento cultivo ambiente
de acuerdo a los requerimientos de |del Orquidario adecuado
temperatura, luz y humedad.

5 |Siembra y etiqueta la totalidad de los |Auxiliar del Inventario Totalidad de
ejemplares con numero del genero en el | Departamento ejemplares
inventario, la clave DECOM, el numero del | del Orquidario para el
ejemplar en inventario y el afio de inventario
recepcion.

6 |Emite un acta de deposito administrativo | Delegado de la | Acta de Acta de
para el resguardo de ejemplares, donde se | PROFEPA depdsito depdsito
enlista los mismos de acuerdo al administrativo | administrativo
diagnostico realizado por el Orquidario de al inventario
Morelia, misma que se anexa al inventario
de ejemplares resguardados

7 |Informa actividades en Informe mensual | Jefe del Dpto. del | Informe Informe
entregado a la Direccion General vy |Orquidario Mensual
Delegacion Administrativa

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Delegado de la PROFEPA

Jefe del Dpto. del Orquidario

Auxiliar del Departamento del
Orquidario

Inicio

Entrega los ejemplares

Elabora un registro fotogréafico

decomisados

Emite un acta de deposito

P y separa los ejemplares por
especie

v

Analiza los ejemplares
detalladamente y se enlistan
de acuerdo a la especie

v

Selecciona el ambiente y
sustrato para el cultivo y

Siembra y etiqueta la
totalidad de los ejemplares

mantenimiento de los
ejemplares

A\ 4

con numero del genero

resguardo de ejemplares

administrativo para el <
-

Informa actividades en
Informe mensual entregado a

= la Direccién General
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Visitar los diferentes Municipios del estado.
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DV-01
Unidad Responsable: Departamento de Investigacion Y Vinculacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Promover las actividades de los programas de divulgacion cientifica que se disefien.

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Tener contemplado que actividad se desea dar a conocer en los municipios.
2. Acordar con la autoridad municipal la fecha para la visita.

3. Visitar el municipio en la fecha acordada.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Investigacion y Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia.
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Visitar los diferentes Municipios del Estado

P-CECONEXPO-DV-01

Cdodigo del Procedimiento:

Unidad Responsable:

Departamento de Investigacion Y Vinculacion.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. |Realiza proyecto de actividad Jefe del Actividad Proyecto de
Departamento de | cientifica a presentacion de la
Investigacion y desarrollar. actividad.
Vinculacion.

2. |Realiza un proyecto de presentacion | Jefe del Computadoras, | Presentacion final
para la poblacion que se da a|Departamento de |presentaciones |del proyecto.
conocer la actividad cientifica Investigacion y electronicas.

Vinculacion.

3. |Presenta a la Direccion General| jefe del Presentacién | Autorizacion de la

para su autorizacion. Departamento de | final del presentacion de la
Investigacion y proyecto. actividad cientifica
Vinculacion. a presentar.

5. |Elabora lista de municipios que se | jefe del Directorios Listado para

quieran visitar con la actividad. Departamento de | Municipales contactar las
Relaciones presidencias
publicas. municipales.

6. |Coordina con el departamento de | jefe del Listado de Contacto en la
relaciones plblicas para contactar a | pepartamento de | presidencias presidencia
las presidencias municipales. Relaciones municipales municipal

Publicas.

7. |Contacta 'y concerta fecha de | jefe del Contacto en la | Fecha de

presentacion en el municipio. Departamento de | presidencia presentacion del la
Relaciones municipal actividad cientifica
Publicas. en el municipio.
g. | Visita el municipio y presentar el| jefe del Fecha de Visita en el
proyecto en la fecha acordada. Departamento de | presentacion municipio y
Investigacion y del la actividad | presentacion a la
Vinculacion cientifica en el | poblacién de la
municipio. actividad cientifica.

9. | Visita el municipio y presentar el Jefe del Fecha de Visita en el
proyecto en la fecha acordada. Departamento de | presentacion municipio y

Fin del Procedimiento Relaciones del la actividad | presentacion a la
Publicas. cientifica en el | poblacion de la
municipio. actividad cientifica.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Investigaciéon y

Vinculacién

Jefe del Departamento de Relaciones Publicas

Inicio

Realiza proyecto de
actividad

Realiza un proyecto de
presentacion para la
poblacién que se da a
conocer

v

Presenta a la

Elabora lista de
municipios que se

Direccién General
para su autorizacién

Visita el municipio y
presenta el proyecto

v

quieran visitar con la
actividad

A 4

Coordina con el
Departamento

\ 4

Contacta y concerta
fecha de presentacion

A

en la fecha acordada

Visita el municipio y
presenta el proyecto

A 4

en la fecha acordada

v

Fin
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) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Emision de estados financieros.

Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-01

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Formular los informes y estados financieros que reflejen en forma veraz y oportuna, la situacion
financiera del Organismo para la acertada toma de decisiones

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:
1. Los estados financieros se presentaran en cuadernillo, con formato libre

2. Deberan entregarse dentro de los 10 dias posteriores al mes que se informa, conforme al
numeral 4 del Acuerdo emitido por la Comisién Austeridad y Disciplina Presupuestaria

3. Deberan entregarse mediante oficio dirigido a los titulares de los érganos Fiscalizadores del
Gobierno del Estado y a la H. Junta de Gobierno de este organismo

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Emisién de estados financieros.
Cdodigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-01
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa.
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe en la Delegacion Administrativa | Jefe de Facturas, Ordenadas y
toda la documentacion generada en cada | Departamento de | recibos, clasificadas por
una de las areas del centro de|Recursos ordenes de departamentos.
convenciones de Morelia. Financieros y compras,

Contabilidad salidas de
almacén,
polizas
cheques,

2 |Clasifica y codifica de acuerdo al area |Auxiliar del Organizacion Pdlizas ya
correspondiente. Departamento de | de la codificadas

Recursos documentacion.

Financieros y

Contabilidad.

3 |Contabiliza de acuerdo al catalogo de | Auxiliar del Catalogo de Documentacion
cuentas previamente establecido para el | Departamento de | cuentas del comprobatoria
centro de convenciones de Morelia. Recursos centro de contabilizada

Financieros y convenciones

Contabilidad de Morelia

4 | Revisa lo contabilizado. Auxiliar del Auxiliares Documentacion

Departamento de | contables capturada.

Recursos para revision

Financieros y de saldos y

Contabilidad movimientos
del mes

5 |Captura en el sistema de contabilidad | Auxiliar del Computadora Pélizas
integral del centro de convenciones de | Departamento de | con sistema ingresos,
Morelia. Recursos electrénico egresos y

Financieros y para la captura | diario.

Contabilidad de la
documentacién
comprobatoria

6 |Genera balanza de comprobacion | Auxiliar del Impresora, Balanza de
correspondiente, ademas de estado de | Departamento de | hojas blancas, |comprobacion.
resultados y balance general y se|Recursos formatos
procede a su revision, al mes o estado | Financieros y electrénicos de
financiero que se esta elaborando. Contabilidad estado de

resultados
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Comienza la elaboracién de papeles de | Auxiliar del Formatos Documento
trabajo que forman parte integrante del | Departamento electrénicos para | de papeles
estado financiero de Recursos los papeles de de trabajo
Financieros y trabajo.
Contabilidad
8 |Arma vy revisa el cuadernillo| Delegado Impresora, hojas | Documento
correspondiente al estado financiero. Administrativo blancas, pastas |estado
para engargolar, |financiero
arilos, maquina
para engargolar.
9 |Procede a la firma por parte de los |Delegado Firmas de las Documento
responsables de dicho estado financiero. | Administrativo personas ya firmado
responsables
10 |Entrega a las dependencias que lo|Mensajero dela |Vehiculo de Entrega de la
requieren Delegacion transporte informacion a
Administrativa los
Fin del Procedimiento interesados.
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Dpto. de Auxiliar del Dpto. de Delegado Mensajero de la

Recursos Financieros
y Contabilidad

Recursos Financieros
y Contabilidad

Administrativo

Delegacién
Administrativa

Inicio

Recibe la documentacién
generada en cada una
de las areas del centro

Clasifica y codifica de
acuerdo al area
correspondiente

v

Contabiliza de acuerdo al
catalogo de cuentas
previamente establecido

'

Revisa lo contabilizado

v

Captura en el sistema de
contabilidad integral del
centro

v

Genera balanza de
comprobacién
correspondiente

'

Comienza la elaboracién
de papeles de trabajo

Armay revisa el
cuadernillo
correspondiente

parte de los responsables

Procede a la firma por

de dicho estado ]
financiero.

Entrega a las
dependencias que lo
requieren

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-02
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar por concluidas las Obligaciones Fiscales en tiempo y forma evitando recargos, multas y
actualizaciones

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:
1. Cumplir ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con las Obligaciones Fiscales
2. Presentar antes del dia 17 del mes posterior a la fecha de la obligacion el pago
correspondiente
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-02
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Verifica ante la SHCP las|Delegado Obligaciones Emision de
Obligaciones Fiscales vigentes a la | Administrativo. fiscales obligaciones
fecha de la presentacion de las fiscales
declaraciones u obligaciones fiscales.

2 |Presenta en tiempo y forma las|Jefe del Dpto. de Formato Emision de
obligaciones fiscales | Recursos formato impreso
correspondientes a la entidad Financieros y con cadena

Contabilidad digital para
validar la
presentacion de
la declaracién en
tiempo y forma

3 |Presenta antes del dia 17 del mes |Jefe del Recursos |Presentacion Emision de
posterior a la fecha de la obligacion el | Financieros y formato impreso
pago correspondiente ante la SHCP y | Contabilidad.
el portal del banco si existiera
cantidad a pagar.

4 |Imprime constancia con cadena |Jefe del Dpto. de Impresion Constancia con
digital que validez de la obligacién | Recursos validez oficial
fiscal presentada. Financieros y

Contabilidad

5 |Efectida el registro contable de la|Auxiliar del Dpto. Registro Péliza con el
obligacion presentada que refleje el | de Recursos contable registro contable
cumplimiento de dicha obligacion. Financieros y del pago de los

Contabilidad impuestos

Fin del Procedimiento generados en el
mes

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Delegado Administrativo. Jefe del Dpto. de Recursos Auxiliar del Dpto. de
Financieros y Contabilidad Recursos Financieros y
Contabilidad

Verifica ante la SHCP las

Obligaci Fiscal - Presenta en tiempo y forma las
igaciones Fiscales vigentes > obligaciones fiscales

v

Presenta la obligacion el
pago correspondiente ante
la SHCP

v

) ) Efectlia el registro contable
Imprlme constancia con cadena de la Obligacién presentada
digital >
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Inventarios

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer un control permanente sobre los bienes muebles e inmuebles propiedad o resguardados por
el Centro de Convenciones de Morelia, acordes con los lineamientos establecidos por la Direccion de

Patrimonio Estatal.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Se deberé tramitar ante la Direccién de Patrimonio Estatal el numero de resguardo con el cual
se identifican los bienes muebles e inmuebles, para su registro y control, de igual forma se

informa de las bajas de bienes que se requieran.

2. En caso de bajas de bienes muebles se debera realizar una entrega fisica de los bienes con
oficio de comprobacién a la Direccién de Patrimonio Estatal y se dan de baja del sistema de
inventarios del Organismo, de igual manera, con las adquisiciones que realiza se informa para
integrarlas al inventario.

3. La Delegacién Administrativa debera mantener una permanente actualizacién y revision del

inventario que existe en el Organismo.

4. Se debera informar a la Direcciéon General periédicamente sobre la situacién que guardan los

inventarios, para su conocimiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en la Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Inventarios

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Registra el activo fijjo adquirido, con sus | Asistente del Copias facturas | Alta en el
respectivas entradas y salidas de almacén | Delegado de mobiliario Sistema de
general y se le pasa copia a la asistente | Administrativo Patrimonio
del Delegado Administrativo, para que Estatal,
localice las facturas de mobiliario, les saca asignando
copias fotostaticas y da de alta en el namero de
sistema de Bienes Muebles de Patrimonio solicitud por
Estatal factura

2 | Elabora oficio de manera mensual con la | Asistente del Ndmero de Oficio
copia de las facturas si es mobiliario, y con | Delegado solicitud por
la factura original si es vehiculo, para|Administrativo factura
solicitar el nimero de resguardo Una vez
dado de alta en el Sistema de Bienes
Muebles de Patrimonio Estatal

3 | Entrega en Patrimonio Estatal este oficio | Mensajero de la | Oficio Acuse de
con las copias de facturas o facturas | Delegacion oficio
originales en el caso de vehiculos Administrativa

4 |Contesta oficio y envia etiquetas para | Asistente del Oficio Etiquetas y
pegarlas en los bienes adquiridos, asi|Delegado resguardos
como resguardos para sus firmas | administrativo,
respectivas

5 |Pega etiquetas, firma resguardos y se | Asistente del Etiquetas y Etiquetas
regresa a la Oficina de Patrimonio Estatal |delegado resguardos pegadas y

Administrativo resguardos
firmados

6 | Revisa permanentemente el inventario de | Asistente del Inventario Revisién
los Bienes Muebles del Centro de |Delegado
Convenciones de Morelia, para ver si|administrativo
causan bajas

7 | Gira oficio a Patrimonio Estatal solicitando | Asistente del Baja Oficio para
la baja de un bien en caso de existir, si no | Delegado Patrimonio
existe baja de mobiliario termina el | Administrativo Estatal
procedimiento.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 | Contesta el oficio y solicita la presentacion | Personal de Oficio Solicita
fisica del bien Patrimonio fisicamente el
Estatal bien
9 | Entrega fisica del mobiliario dado de baja | Subdirector de Oficio Entrega Fisica
Operacion del mobiliario
10 |Entrega oficio de los bienes recibidos por | Delegado Oficio Oficio de
parte de Patrimonio Administrativo recepcion de
bienes
11 | Archiva documentacién Asistente del Oficios Archivo
Fin del Procedimiento Delegado
Administrativo
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3. FLUJOGRAMA
Asistente del Mensajero de la Personal de Subdirector de Delegado
Delegado Delegacién Patrimonio Operacién Administrativo
Administrativo Administrativa Estatal

Inicio

Registra el activo
fijo adquirido

v

Elabora oficio de
manera mensual
con la copia de las
facturas

Contesta oficio y
envia etiquetas para
pegarlas en los
bienes adquiridos

Entrega en
Patrimonio Estatal
este oficio con las

copias de facturas

v

Pega etiquetas,
firma resguardos

v

Revisa
permanentemente
el inventario de los

Bienes Muebles

v

Gira oficio a
Patrimonio Estatal
solicitando la baja
de un bien en caso

de existir

Entrega fisica del

Contesta el oficio y 94
mobiliario dado de

solicita la

Archiva
documentacién

baja

\ 4

presentacion fisica

Entrega oficio de
los bienes recibidos

del bien

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Ingresos por Pago de Eventos
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-04
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un control de caja y bancos, registrando de manera detallada cada uno de los pagos realizados
por los clientes; asi como los pagos a proveedores con sus respectivas polizas para elaborar los
registros contables de los mismos.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Los ingresos recibidos, se entregaran al mensajero para su depdsito el mismo dia o en caso de
haberse recibido después de las 6:00 p.m. se depositaran el dia habil siguiente, con las fichas
de depdsito correspondientes

2. Para la elaboracion de recibos de anticipos de clientes, deberan presentar solicitud de recibo
debidamente requisitada por los Gerentes de ventas

3. La elaboracion de cheques de pago a proveedores, se realizaran conforme a la programacion
semanal, siempre y cuando se cuente con toda la documentacién comprobatoria

4. Los cheque s de pagos a proveedores deberan contener la leyenda “Para abono en cuenta del
beneficiario” de acuerdo a los establecido en el CFF

5. Para la elaboracion de facturas, los Gerentes de Ventas deberan presentar solicitud de factura
debidamente requisitadas, anexando el estado de cuenta correspondiente actualizado con las
bajas y los servicios extras solicitados por el cliente durante el desarrollo del evento

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de Ingresos por Pago de Eventos

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-04

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de pago parcial o total | Auxiliar del Solicitud de Solicitud de
Departamento de recibo recibo,
Recursos Financieros recibida
y Contabilidad
2 | Recibe el ingreso por parte del cliente Auxiliar del Dinero en Ingreso
Departamento de efectivo, recibido
Recursos Financieros | cheque, ficha
y Contabilidad de deposito
voucher,
transferencia
electronica,
pagaré
3 | Elabora recibo correspondiente, firma y | Auxiliar del Recibo Recibo
sella la recepcién del pago. Departamento de llenado,
En caso de ftratarse de abonos | Recursos Financieros firmado,
parciales, se revisa el expediente, |y Contabilidad sellado y
anexando el pago, se determina el entregado
saldo actual el cual se le informa al
cliente y al Gerente de Ventas
4 | En caso de tratarse de liquidacion total | Auxiliar del Solicitud de Factura
del evento, se procede a la elaboracion | Departamento de factura elaborada y
de la factura siempre y cuando el|Recursos Financieros entregada
Gerente de ventas presente su solicitud | y Contabilidad con firma de
debidamente requisitada, asi como el recepcién por
estado de cuenta cerrado incluyéndolos parte del
cargos por conceptos de bajas y extras cliente
gue se hayan proporcionado durante la
realizacion del evento y firmado de
aceptacion por parte del cliente
5 |Elabora ficha de depdsito bancaria | Auxiliar del Ficha de Ficha de
correspondiente Departamento de deposito deposito
Recursos Financieros elaborada
y Contabilidad
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Deposita en el banco lafichay dinero |Mensajero de la Dinero y ficha |Ficha de
Delegacion bancaria deposito
Administrativa firmaday
sellada por el
cajero del
banco
7 | Devuelve la ficha de depdésito al auxiliar | Mensajero de la Ficha de Ficha de
del Departamento de  Recursos |Delegacion deposito deposito
Financieros y Contabilidad Administrativa devuelta
8 |Con la ficha de depésito, solicitud de | Auxiliar del Dpto. | Ficha de Registro de
pago, copia de recibo o copia de factura | de Recursos deposito Ingresos diario
correspondiente se registra en forma | Financieros y solicitud de en Excel
diaria el ingreso en formato de Excel, el | Contabilidad pago y recibo entregado
cual es Entregado Al jefe del
Departamento de Recursos Financieros
y Contabilidad, Al Delegado
Administrativo y al Director General
9 | Envia la solicitud de pago, 2 copias de | Auxiliar del Dpto. | Solicitud de Solicitud de
recibos, 4 copias de facturas fichas de | de Recursos pago, 2 copias |pago, 2 copias
depésito original al Auxiliar de Cuentas | Financieros y de recibos, 4 de recibos, 4
por Cobrar. Contabilidad copias de copias de
facturas fichas |facturas fichas
Fin del Procedimiento de. erosno de. dpposﬂo
original original
entregadas
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3. FLUJOGRAMA
Auxiliar del Departamento de Mensajero de la Personal de Delegado

Recursos Financieros y

Contabilidad

Delegacién
Administrativa

Patrimonio Estatal

Administrativo

Inicio

Recibe solicitud de pago
parcial o total

2

Recibe el ingreso por parte del

cliente

Elabora recibo correspondiente
firmay sella

Si

¢Son abonos
parciales?

Revisa expediente, anexando
pago y determina saldo
actual.

v

© !

Si es liquidacion total elabora
factura

v

Elabora ficha de depdsito
bancaria

Solicitud de Pago, copia del

Deposita en el
banco lafichay el
dinero

y

Devuelve la ficha de

recibo y registra

v

Envia solicitud, copias y
facturas

Fin

deposito
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Ingresos Generales
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-05
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un control y registro de las ventas de Orquidario de Las Funciones de Planetario, de las
Inscripciones a los diferentes cursos, las barras de los diferentes eventos

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Se registraran los ingresos diariamente y enviara al Delegado Administrativo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de Ingresos Generales

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-05

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora el corte de caja, recepcion de | Auxiliar del Cortes de caja Reportes de
reporte de ingresos y soporte documental, | Departamento ingresos y
de las ventas en barra, funciones de |de Recursos soporte
planetario, inscripciones a cursos de inglés | Financieros y documental
o de veranos, venta de plantas y articulos | Contabilidad
promocionales del orquidario
2 | Elabora fichas de depdsitos Auxiliar del Dpto. | Ficha de Ficha de
de Recursos depdsito depdsito
Financieros y elaborada
Contabilidad,
3 | Envia con el mensajero al banco la ficha | Auxiliar del Dpto. | Dinero y ficha Ficha de
y dinero de Recursos bancaria depdsito
Financieros y firmada y
Contabilidad, sellada por el
cajero del
banco
4 | Devuelve la ficha de depdésito al auxiliar | Mensajero de la | Ficha de Ficha de
del Departamento de Recursos | Delegacion deposito deposito
Financieros y Contabilidad Administrativa devuelta
5 |Registra en forma diaria el ingreso en |Auxiliar del Dpto. | Ficha de Registro de
formato de Excel, el cual es Entregado al | de Recursos deposito Ingresos
Jefe del Departamento de Recursos |Financierosy soporte de los diario en
Financieros y Contabilidad, Al Delegado | Contabilidad cortes Excel
Administrativo y al Director General entregado
6 |Envian fichas de deposito y soportes de | Auxiliar del Dpto. | fichas de fichas de
los cortes al Auxiliar de Cuentas por|de Recursos depésito y depésito y
Cobrar Financieros y soportes de los | soportes de
Contabilidad cortes los cortes
Fin del Procedimiento entregadas
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3. FLUJOGRAMA
Auxiliar del Departamento de Mensajero de la Personal de Delegado

Recursos Financieros y
Contabilidad

Delegacién
Administrativa

Patrimonio
Estatal

Administrativo

Inicio

Elabora el corte de caja,
reporte de ingresos y articulos
promocionales

v

Elabora fichas de depositos

v
Envia al banco, la ficha y el
dinero

Registra en forma diaria el
ingreso

A

Devuelve la ficha de
deposito al auxiliar.

v

Envia fichas de depdsito y
soportes

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Pago de Cheques
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-06
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un control y registro de Bancos, asi como pago a proveedores, acreedores, pago de némina
con recursos propios, pago de oficios de comision

2.1. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. No podré elaborarse ningun cheque sin la documentacion comprobatoria del mismo
2. Al momento de entregar cualquier cheque, la pdliza de este debera ser firmada y/o sellada de
recibido
3. El pago de oficios de Comision debera realizarse con cheques de HSBC
4. El pago a proveedores del Orquidario deberé realizarse con cheques de Afirme
5. El pago de Proveedores y Acreedores debera realizarse con cheques de Bancomer
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y Pago de Cheques

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-06

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe relacion de facturas sefialas por | Analista del Facturas, Cheques y
Direccidon General para la elaboracion de | Departamento Cheques, pélizas
cheque y pago, acompafiadas con su |de Recursos pélizas elaborados

respectiva documentacion (requerimiento, | Financieros y
solicitud de compra u orden de servicio | Contabilidad,
debidamente requisitada y autorizada).

También recibe del asistente de néminas

del Departamento de Recursos Humanos

solicitudes de cheques de némina de

personal eventual, de pago de quincena

de algunos comparieros y diversos pagos.

2 |Elabora el cheque con sus respectivas | Analista del Facturas, Cheques y
poélizas se llevan a Direccion General y al | Departamento Cheques y Pélizas
Delegado Administrativo para firma de Recursos poélizas firmadas

Financieros y
Contabilidad

3 | Ya con la firma del Director General y del | Analista del Facturas, Copia de
Delegado Administrativo se saca una |Departamento Cheques, cheque
copia a cada uno de los cheques, esta se | de Recursos polizas copia |recortaday
recorta y se pega en la péliza de cheque | Financieros y de cheque pegada en su
respectiva Contabilidad péliza

4 |Llama por teléfono a cada uno de los |Analista del Cheques Cheques
proveedores, acreedores y personal para | Departamento pagados,
avisarles que el cheque esté listo para su | de Recursos polizas de
cobro, sélo el cheque de nodmina de |Financierosy cheque
personal eventual se entrega en Recursos | Contabilidad firmadas y/o
Humanos para su pago selladas
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Registra en un archivo llamados |Analista del Registro de Registro de
“BANCOS”, los cheques elaborados Yy |Dpto. de cheques cheques
pagados, clasificandolos por banco, este | Recursos elaboradosy |elaboradosy
reporte se entrega diario al Delegado | Financieros y pagados pagados
Administrativo y al Director General Contabilidad entregado
6 |Ya que los cheques fueron pagados Yy |Analista del Pélizas de Pélizas de
tenemos nuestras poélizas firmadas y/o | Departamento cheque cheque
selladas estas son devueltas con su|de Recursos firmadas y/o firmadas y/o
respectiva documentacion al analista de | Financieros y selladas y selladas y
Cuentas por Pagar para su clasificacion. Contabilidad documentacién | documentacion
respectiva respectiva,
Fin del Procedimiento devueltas a
Cuentas por
pagar
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3. FLUJOGRAMA
Auxiliar del Departamento de Mensajero de la Personal de Delegado
Recursos Financieros y Delegacién Patrimonio Administrativo
Contabilidad Administrativa Estatal

Inicio

Recibe relacion

v

Elabora cheque con sus
pélizas

v

Recorta y pega péliza

v
Avisa que el cheque esta listo

v
Registra los cheques, elabora
reporte y entrega al Delegado

\ 4
Clasifica las polizas

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Registro de Ingresos captados
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-07
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Informar en forma veraz y oportuna del Ingreso captado por las operaciones propias del Organismo

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Se recibird la ficha de depdsito o comprobante de pago acompafiado de la documentacion que
lo soporte:

a).- En el caso de recibos irdn la copia verde y la azul
b).- En el caso de Facturas la copia verde

c).- En el caso de cortes de caja de planetario, Orquidario o barras, la documentacién que los
soporta

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad,

1.4. Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de Ingresos captados

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-07

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe copia fotostatica de cheques | asistente Copia de Copia de
recibidos de los clientes o bien estado de | contable de cheque y/o cheque
cuenta bancario con depdsitos no |cuentas por estado de entregada o
identificados cobrar del cuenta estados de
Departamento bancario cuenta
de Recursos bancario
Financieros y entregado
Contabilidad
2 | Devuelve a la encargada de caja y bancos | asistente 3er. Copia de | Soportes de
copia fotostatica de cheques o estado de | contable de Factura, copia |pagos
cuenta bancario y 3er. copia de factura | cuentas por de cheque y/o
que ampara los pagos realizados cobrar del estado de
Departamento cuenta
de Recursos bancario
Financieros y
Contabilidad
3 | Recibe de la encargada de caja y bancos | asistente Ficha de Recepcion de
fichas de depdsito que ampara las|Contable de depdsito, comprobantes
facturas, recibos ( copias verde y azul ), | cuentas por recibo, factura, | de pago
cortes de caja diario de Orquidario, | cobrar del corte de caja
Planetario e Idiomas Departamento diario
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
4 | Registra pago de 3er copia de factura en el | Asistente 3er. copia de | Reporte
archivo de Excel denominado "Cuentas por | Contable de factura, Actualizado
cobrar " cuentas por archivo Excel
cobrar del
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Registra los recibos de anticipos de| Asistente Recibos, Reporte
clientes en Archivo de Excel denominado " | Contable de archivo de Actualizado
Auxiliar contable mensual de anticipos de | cuentas por Excel
clientes " cobrar del
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
6 | Archiva copia verde de recibos de anticipos | asistente Copia verde de | Conformar
en el expediente denominado "Consecutivo | Contable de recibo, expediente
de eventos mensuales " adjuntandolos a la | cuentas por expediente mensual
ler. copia de factura que corresponda. cobrar del
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
7 |Revisa cortes de caja diario y captura | asistente Cortes de caja |Reporte
informacion en los archivos de Excel|cContable de diario, archivos | Actualizado
denominado " Reporte de Ingresos de |cuentas por de Excel
Orquidario, Planetario e Idiomas " cobrar del
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
g | Organiza y contabiliza depdsitos en Pdliza | asistente Deposito, Pdliza contable
de Ingresos Contable de factura, copia |de ingresos
cuentas por azul de recibo,
cobrar del formato de
Departamento poliza de
de Recursos ingresos
Financieros y
Contabilidad
g |Captura en archivo de Excel denominado " | asistente Archivo de Reporte del
Concentrado de depodsitos bancarios ", las | Contable de Excel, pdlizas |ingreso captado
Pdlizas de Ingresos para realizar el estado | cuentas por de ingresos por cuenta
de origen y aplicacion de los recursos cobrar del bancaria
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Archiva de Pdlizas de Ingresos en|asistente Pdlizas de Archivo
Consecutivo mensual Contable de ingresos,
cuentas por recopilador
cobrar del mensual
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
11 |Recibe de Orquidario, Planetario e Idiomas | asistente Informe Reportes
informe mensual del ingreso captado por | Contable de mensual, conciliados
area, el cual es cotejado con auxiliar | cuentas por archivos de
contable y el archivo de Excel " Reporte de | cobrar del Excel
Ingresos de Orquidario, Planetario e |Departamento
Idiomas " a fin de conciliar cifras de Recursos
Fin del Procedimiento Financieros y
Contabilidad
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3. FLUIOGRAMA

Asistente Contable de cuentas por cobrar del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad

Inicio

Recibe copia fotostatica de cheques recibidos de los clientes

v

Devuelve a la encargada de caja y bancos copia fotostatica de cheques

v

Recibe de la encargada de caja y bancos fichas de depdsito que ampara las facturas, recibos

v

Registra pago de 3er copia de factura en el archivo de Excel

v
Registra los recibos de anticipos de clientes en Archivo de Excel
v
Archiva copia verde de recibos de anticipos en el expediente denominado "Consecutivo de eventos
v
Revisa cortes de caja diario y captura informacion en los archivos
v
Organiza y contabiliza depdsitos en Pdliza de Ingresos
v
Captura en archivo de Excel las Pdlizas de Ingresos para realizar el estado de origen de
recursos
v
Archiva de Pdlizas de Ingresos en Consecutivo mensual
Recibe de Orquidario, Planetario e Idiomas informe mensual del ingreso captado por area

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Documentos de Ejecucién Presupuestaria y Pago
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-08
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ejercer la Asignacion Presupuestal Estatal para el Ejercicio Fiscal en Curso

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Los documentos deberan ser llenados y firmados correctamente para su tramite

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Documentos de Ejecucion Presupuestaria y Pago

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-08

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora el Documento de ejecucion | asistente DEPP, factura DEPP
presupuestaria y pago, de conformidad | Contable de y/o recibo, elaborado
con la instruccion y comprobacion | cuentas por contra-recibo,
proporcionada por el Delegado | cobrar del relacion de
Administrativo Departamento control
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
2 |Turna DEPP al Delegado Administrativo | asistente DEPP, factura DEPP
para su revision y que a su vez recabe la | contable de y/o recibo, autorizado
firma de autorizacion de la Direccion | cuentas por contra-recibo,
General cobrar del relacion de
Departamento control
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
3 |Recibe DEPP autorizado e ingresa a la| Asistente DEPP, factura Acuse de
Secretaria de Finanzas y Administracion | Contable de y/o recibo, recibo de
para el tramite de pago correspondiente cuentas por contra-recibo, relacion de
cobrar del relacién de control
Departamento control
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
4 |Recibe DEPP autorizado por la Secretaria | asistente DEPP, contra- Contra-recibo
de Finanzas y entrega contra-recibo al | Contable de recibo entregado
beneficiario cuentas por
cobrar del
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Entrega copia del DEPP y documentacion | asistente DEPP, facturas, |Entrega de
original , a la encargada del control y|Contable de recibos DEPP
registro presupuestal cuentas por
cobrar del
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
6 | Archiva DEPP y copia fotostatica del DEPP, | asistente DEPP, copias de | Archivo
en expediente denominado " Presupuesto | Contable de facturas, recibos,
anual " cuentas por acuse de recibo
cobrar del de contra-recibo,
Departamento expediente
Fin del Procedimiento de Recursos
Financieros y
Contabilidad
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Asistente Contable de cuentas por cobrar del Departamento de Recursos Financieros y

Contabilidad

Inicio

Y pago

Elabora el Documento de ejecucion presupuestaria

v

revision

Turna DEPP al Delegado Administrativo para su

v

Recibe DEPP autorizado e ingresa a la Secretaria de
Finanzas y Administracién para el tramite

v

Finanzas

Recibe DEPP autorizado por la Secretaria de

v

Entrega copia del DEPP y doc. original , a la
encargada del control y registro presupuestal

v

Archiva DEPP y copia fotostatica del DEPP, en
expediente denominado " Presupuesto anual”

v

Fin

Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

REV: 00

FECHA : 25/07/2011

HOJA: 129

DE: 171

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de Facturas de Proveedores y Acreedores Diversos

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-09

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Conocer en cualquier momento el Saldo de Proveedores y Acreedores diversos

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Lafactura siempre debera estar soportada con copia de requisicién de compra o solicitud de
servicio debidamente requisitada y autorizada

2. Se deberan revisar los requisitos fiscales e importes de las facturas antes de recibir

3. Las facturas deberan estar vigentes

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de Facturas de Proveedores y Acreedores Diversos

Cédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-13

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe Facturas de Proveedores vy |Asistente de Facturas Facturas
Acreedores Diversos Cuentas por pagar recibidas
del Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
2 | Revisa los datos fiscales e importes de la | Asistente de Facturas Facturas
factura, asi como sus conceptos Cuentas por pagar revisadas
del Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
3 |Llena contra recibo con los datos de la | Asistente de Contra Contra recibo
factura y se entrega al proveedor Cuentas por pagar |recibo entregado al
del Departamento proveedor
de Recursos
Financieros y
Contabilidad
4 |Elabora un reporte de las facturas |Asistente de Reporte de | Reporte de
pendientes de pago y se entrega en|Cuentas por pagar |Facturas Facturas
Direccion General para la Programacion | del Departamento |pendientes | pendientes de
de Pago de Recursos de pago pago entregado
Financieros y a Direccion
Contabilidad, General
Director General
5 |Sefiala las facturas a pagar para la|Asistente de Reporte de | Programacion
elaboracion de cheque y pago y este | Cuentas por pagar |Facturas de pagos a
reporte es devuelto a cuentas por pagar del Departamento proveedores,
de Recursos para
Financieros y elaboracion de
Contabilidad, cheques
Director General
Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

; . MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 25/07/2011 TRABAJA
HOJA: 131 DE: 171
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Adjunta a la relacion de facturas por |Asistente de Facturasy |Facturasy
pagar, anexa cada una de las facturas con | Cuentas por pagar, | soporte soporte
su soporte para elaboracién de cheque y | del Departamento entregadas a
pago y son entregadas al area de Caja y | de Recursos Caja y Bancos
Bancos Financieros y

Contabilidad,

7 |Devuelve facturas una vez que estas |Asistente de Facturasy |Facturasy
fueron pagadas en el area de Caja y|Cuentas por pagar, | soporte, soporte, pélizas
Bancos estas son devueltas con péliza de | del Departamento | pélizas de de cheque
cheque, firmada y sellada, asi como copia | de Recursos cheque pagadas y
de cheque al area de cuentas por pagar | Financieros y devueltas a
para su clasificacién y archivo Contabilidad, cuentas por

pagar

8 |Clasifica conforme a partidas de | Asistente de Facturasy |Partidas
afectacion Cuentas por Pagar | Catalogo de | afectadas

del Departamento | cuentas
de Recursos

Financieros y

Contabilidad

9 |Archivan todas las facturas con la|Asistente de Facturasy |Facturasy
documentacién correspondiente por mes | Cuentas por Pagar | soporte, soporte, pdlizas
y banco del Departamento | pélizas de de cheque,

de Recursos cheque archivadas por
Fin del Procedimiento Financi_e_ros y mes y banco
Contabilidad con el que se

realiz6 el pago
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3. FLUJOGRAMA

Asistente Contable de cuentas por cobrar del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad

Inicio

Recibe Facturas de Proveedores y Acreedores Diversos

v

Revisa los datos fiscales e importes de la factura

v

Llena contra recibo con los datos de la factura

v

Elabora un reporte de las facturas pendientes de pago

v

Sefiala las facturas a pagar para la elaboracién de cheque y pago

v

Adjunta a la relacion de facturas por pagar

v

Devuelve facturas una vez que estas fueron pagadas en el area de

v

Clasifica conforme a partidas de afectacion

v

Archivan todas las facturas con la documentacion correspondiente

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Analisis de Costos y Gastos de Operacion por Evento
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-10
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar y aplicar el sistema de costos adecuado que genere la informacién suficiente y veraz que
permita determinar los costos de los servicios y productos para la evaluacién de resultados, control
administrativo y toma de decisiones.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Deberan ser entregadas las 6rdenes de salida de almacén y de servicio el mismo dia que se
generaron

2. El Departamento de Alimentos y Bebidas debera presentar la lista de asistencia del personal
eventual (meseros, cocineras, escamoche, etc) que hayan participado en el evento, el mismo
dia en que se lleva a cabo.

3. En el caso de eventos foraneos o fuera del horario normal de oficina o por la noche, este
listado se presentara al dia siguiente

4. Las bajas de loza, cristaleria y blancos que ocurran durante el desarrollo de un evento deberan
informarse al dia siguiente del evento

5. El tiempo extraordinario, dias de descanso laborados vy festivos, deberdn informarse al dia
siguiente de la realizacién del mismo

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Analisis de Costos y Gastos de Operacion por evento

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-10

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |[Asigna el nimero de evento, registra la|Subdirector de Requerimie | Requerimiento
fecha, nombre y area del evento y|Mercadotecniay nto de recibido
proporciona mediante un documento que se | Comercializaciébn | evento
llama requerimiento, este contiene todo lo
necesario para cada area o departamento
para estar al tanto de lo que tienen que
hacer y aportar para la 6ptima realizacion de
los eventos. Cabe mencionar que este
consecutivo de eventos no solo se utiliza por
la Subdireccibn de Mercadotecnia vy
Comercializacién, es necesario para la
encargada de cuentas por cobrar y pagar e
ingresos, de esta manera se cruza la
informacion para que no falte registrar
facturas o cobrar ni un solo evento
2 |Realiza la entrega de todas y cada una de | Analista de Salidas, Entrega las
las salidas de almacén tanto de eventos | Almacén del de baja de loza | salidas de
como de gastos de todas las areas de este | Departamento de Almacén y
Organismo. Asi mismo hace entrega de las | Comprasy bajas de loza
bajas de loza y cristaleria de cada evento Almacén y cristaleria
3 | Cada quincena hace entrega de la relacion | Asistente de Relacion del | Determinar la
del personal de intendencia, técnicos y |néminas del personal noémina de
almacén que trabajaron horas extras en |Departamento de |que laboré |Personal
cada uno de los eventos que asi lo|Recursos horas extras | Eventual
requirieron Humanos
4 |Realiza entrega de facturas  de|Analista de Facturas Facturas
arrendamientos de equipo, lavanderia y |Cuentas por Pagar entregadas
otros servicios que tengan que ver |del Departamento
directamente con el evento tanto contable | de Recursos
como en cada uno de los formatos por |Financierosy
eventos Contabilidad
5 |Proporciona las Nominas de Personal|Analistade Cajay |Chequey Cheque
eventual que son pagadas cada semana, |Bancos del Dpto. | Pdliza entregado
para ser registradas igualmente en formatos | de Recursos para pago de
y contablemente ya que se elabora una |Financierosy némina de
péliza por cheque Contabilidad personal
eventual
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Toda esta informacion es capturada en los | Analista de Costos | Informacion | Informacién
formatos de eventos separando: Materia |y Gastos del clasificada
prima, Suministros, asi como las horas | Departamento de
extras y los sueldos Recursos

Financieros y
Contabilidad

7 | Simultaneamente se va haciendo el registro | Analista del Papeles de |Costosy
contable de la siguiente manera: Almacén General | Trabajo, Gastos de
En lo que respecta con las salidas del del Departamento | facturas, cada uno de
Almacén se hace un papel de trabajo de tal | d& Comprasy reportes, los eventos,
manera que refleje la partida doble, se |Almacén nomina
separa por areas de costos y gastos, y se
captura por el total de la salida; separando
por conceptos de alimentos, bebidas,
suministros, etc. Ya que se obtiene toda la
informacion de salidas se elabora una pdéliza
por cada quincena
A parte de registrarse los formatos de bajas
de loza, cristaleria y blancos de cada
evento, elabora un papel de trabajo para la
péliza que se realiza quincenalmente.

8 |Registra en los formatos de eventos otros | Analistas de Papeles de |Costosy
costos directos como arrendamientos de | Cuentas por Pagar | Trabajo, Gastos de
equipos, lavanderia, etc, y se hacen |del Departamento |facturas, cada uno de
anotaciones en las facturas determinando el | de Recursos reportes, los eventos
area a que se va a cargar el costo para | Financieros y némina
posteriormente registrarse contablemente en | Contabilidad
una péliza que se elabora cada mes
A fin de mes hace un papel de trabajo donde
nos informa el concepto y el importe de los
gastos indirectos como son servicios de
fumigacion, energia, gas, servicio telefonico,
etc. Y es cuando se procede a realizar el
prorrateo correspondiente que se hace en
funcion de cada concepto, asignando un
porcentaje sobre la base del costo total de
cada evento y costo total de cada area; ya
gue se te tiene el papel de trabajo se
procede a registrar en los formatos por
evento los costos indirectos y a realizar la
péliza correspondiente del prorrateo de
gastos indirectos del mes.

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Cuando se concluye vaciar en los formatos | Analista de némina | Papeles de | Costos y
por eventos de sueldos y salarios la|del Departamento |Trabajo, Gastos de
informacion que fue tomada de todas las | de Recursos facturas, cada uno de
néminas del mes se realiza un papel de | Humanos reportes, los eventos
trabajo separando por nimero de cheque, némina
fecha, concepto y area para la elaboracién
de cada una de las pdlizas que se hacen
semanalmente.
Lo mismo se hace en cuanto a horas extras
ya que se paga por quincena se tiene que
pro visionar lo que trabajaron los Ultimos
dias de cada mes y que les sera pagado
hasta la primer quincena del mes siguiente,
para esto también se registra en formatos de
sueldos y salarios por evento y se procede a
la elaboracién del papel de trabajo para
realizar la podliza de provision de horas
extras
11 |Ya que se proceso toda la informacién tanto | Analista de Costos | Reporte Costo por
en formatos por evento, asi como los |y Gastos del mensual evento
registros contables se realiza el reporte | Departamento de reflejado en
mensual de costo por evento que se anexa | Recursos Estados
a los estados financieros Financieros y Financieros
Contabilidad
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Subdirector de Analista de Asistente de Analistas de Analista de caja
Mercadotecnia y Almacén del néminas del cuentas por y bancos del
Comercializacion | Departamento de | Departamento pagar del Departamento
Compras y de Recursos Departamento de Recursos
Almacén Humanos de Recursos Financieros y
Financieros y Contabilidad
Contabilidad
o Realiza la Entrega Entrega Propgrci_ona
- aptura entrega y 4| relaciondel Ju|  facturas de L las néminas
informacion salidas de personal arrendamiento y elabora
almacén poliza
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Analistas de Analista del Analistas de Analistas de Analista de caja
costos y gastos Almacén del cuentas por némina del y bancos del
del Departamento | Departamento de pagar del Departamento Departamento
de Recursos Compras y Departamento de Recursos de Recursos
Financieros y Almacén de Recursos Humanos Financieros y
Contabilidad Financieros y Contabilidad
Contabilidad
; Registra
Real'lza el Registra en forr%ato
Captura registro !
informacion contable | losformatos 4wl glapora papel y
de eventos realiza péliza
Realiza
reporte P
mensual de [T
costo por
evento
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Seleccién de Personal
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-11
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos

1.4 Objetivo del Procedimiento:

Contratar al personal con el perfil académico y de desempefio idoneo para las diferentes areas, a
través de un proceso de seleccion y contratacion de personal.

1.5 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1.

akrw

7.
8.
9

Debera presentar solicitud de trabajo con fotografia, asi como curriculo toda persona
interesada en trabajar en el Centro de Convenciones de Morelia

Se analizara la informacion de la solicitud de trabajo, asi como del curriculo, para programar
una entrevista personalizada

Deberan seleccionarse y clasificarse las solicitudes de acuerdo al perfil del solicitante

Se registrara y pondra a consideracion la vacante existente, para la ocupacién de la misma

Se concursara la vacante con los solicitantes que cubren el perfil y experiencia respecto al
puesto

Se entrevistard y evaluara a los seleccionados que cubren el perfil, por el superior inmediato
del &rea que requiere la vacante

Se informara al solicitante si es aceptado en la vacante existente

Se solicitara la documentacién correspondiente

Se debera recopilarla documentacion, se elaborara el contrato, identificacion y tramitaran los
derechos de seguridad social

10. Se abrira un expediente

1.6 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Seleccién de Personal
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-17
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de empleo y curriculum | Auxiliar del Solicitud de Solicitud de
vitae Departamento empleoy empleoy
de Recursos Curriculum vitae | Curriculum
Humanos vital
entregados
2 | Recopila las solicitudes de trabajo y los | Auxiliar del Solicitudes de Solicitud de
curriculum vitae Departamento empleoy empleoy
de Recursos Curriculum vitae | Curriculum
Humanos vitae
recopilados
3 | Elaboran la propuesta de la contratacion | Subdirector de Propuesta de la | Propuesta y
de personal requerido y la justificacion | Mercadotecniay |contratacion de | justificacién
correspondiente, esta se propone a la|Comercializacion | personal dela
Direccion General y se evalla la|yde Operacion |requeridoy la contratacion,
posibilidad de realizarla justificacion entregadas al
correspondiente | Director
4 |Procede a la seleccion del o los |Auxiliar del Solicitudes de Seleccion de
prospectos y se programa entrevista del | departamento de | empleo y solicitudes y
mismo Recursos Curriculum vitae | curriculum
Humanos vitae
5 |Realiza entrevista y aplica evaluacion al | Auxiliar del Entrevista y Seleccion del
prospecto departamento de | evaluacién personal
Recursos
Humanos
6 | Si es aceptado el prospecto se le hace de | Auxiliar del Comunicacion Informacion
su conocimiento y se le informa que | Departamento de aceptacién
documentacién tiene que presentar para | de Recursos y solicitud de
abrir expediente Humanos informacion
7 |Entrega formato de informacion personal | Auxiliar del Recepcion de Expediente
al prospecto y se recibe documentacion, | Departamento documentacién
esta es verificada y se crea expediente | de Recursos
con los documentos recopilados Humanos
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Elabora el contrato correspondiente Yy |Jefe del Contrato y Contrato y
recopilan  firmas  oficiales, elabora | Departamento Credencial Credencial
credencial de identificacion del empleado; | de Recursos firmados
anexa al expediente copia del contrato y | Humanos
de la credencial de identificacion
9 |Tramita ante el Seguro Social el alta del|Jefe del Oficio Alta ante el
trabajador, anexa copia de alta del Seguro | Departamento Seguro Social
Social a su expediente de Recursos
Humanos
10 |[Da seguimiento al desempefio del|Jefe del Seguimiento al | Resultados
trabajador Departamento desempefio del |obtenidos
Fin del Procedimiento de Recursos trabajador
Humanos
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar del Departamento de
Recursos Humanos

Subdirector de Mercadotecnia
y Comercializacion y de
Operacion

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Inicio

Recibe solicitud de empleo y
curriculum vitae

v

Recopila las solicitudes de

Elaboran la propuesta de la

trabajo

Procede a la seleccién del o

> contratacion de personal
requerido

los prospectos y se <
programa entrevista

v

Realiza entrevista y aplica
evaluacion al prospecto

v

¢Es
aceptado?

No

Informa que documentacién
tiene que presentar

A 4
Entrega formato de informacion

Elabora el contrato

personal al prospecto

»| correspondiente y recopilan
firmas oficiales

v

Tramita ante el Seguro Social
el alta del trabajador

v

Da seguimiento al
desempefio del trabajador

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Revision de Registro de Asistencia
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa, Departamento de Recursos Humanos

1. Objetivo del Procedimiento:

Optimizar el proceso de registro de control y asistencia de los trabajadores del Centro de
Convenciones de Morelia

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Elregistro de Control de asistencia debera ser de dos tipos: para mandos medios y superiores
a través de lista de asistencia, y para el personal en general en tarjetas de registro de control a
través de un reloj chocador

2. Las jornadas laborales aplicadas deberan ser: diurno (personal administrativo y operativo),
mixto (operativo) y especial (operativo y de seguridad)

3. Se validara el registro de asistencia en un término de tres dias a través de la firma del
trabajador

4. La inasistencia del trabajador a sus labores, sélo ser4 acreditada a través de los permisos
correspondientes

5. La justificacion de retardos, empalmes, extravio, o cualquier irregularidad en la tarjeta o listas
de asistencia, se deberéa reportar inmediatamente al departamento de Recursos Humanos por
el trabajador interesado o segun sea el caso por el jefe inmediato

6. La justificacion de asistencia por servicio médico o incapacidades sera valida Unicamente con
la certificacién del Instituto Médico del Seguro Social

7. La inasistencia derivada de una comision debera ser soportada por el oficio correspondiente y
remitida en tiempo y forma por el departamento de Recursos Humanos

8. Cualquier irregularidad detectada en el registro de control y asistencia de los trabajadores, el
departamento de Recursos Humanos informara al trabajador en un término no mayor de
sesenta dias

9. Eltrabajador debera hacer las aclaraciones pertinentes de las irregularidades detectadas en el
registro de control de asistencia, en un término no mayor a cinco dias habiles

10. El resguardo de las tarjetas de registro y de control y asistencia, y de las listas de asistencia;
asi como de los informes vy oficios generados, formaran parte del archivo del departamento de
Recursos Humanos

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Revision de Registro de Asistencia
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-12
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora las tarjetas de registro de |Auxiliar del Plantilla de Tarjetas de
asistencia en base a la Plantila de |Departamento |Personal registro de
Personal; las cuales se entregaran al |de Recursos asistencia
personal de seguridad a cargo de la|Humanos,
caseta de vigilancia
2 | Verifica la cantidad de tarjetas de registro, | Agente de Tarjetas de Tarjetas de
sustituira las correspondientes a la | Seguridad registro de registro de
quincena anterior con las actuales, asistencia asistencia
entregando al Departamento de Recursos entregadas y
Humanos las tarjetas retiradas con la sustituidas
relacién correspondiente
3 |Verifica que los empleados hayan |Auxiliar del Tarjetas de Tarjetas de
cumplido cabalmente con el horario | Departamento |registro de registro de
establecido de Recursos asistencia asistencia,
Humanos verificadas
4 | Determina si existen irregularidades en el | Auxiliar del Tarjetas de Incidencias
registro de asistencia, como inasistencias, | Departamento | registro de
retardos, faltas de registro de entrada o | de Recursos asistencia
salida, errores de checado, etc. Humanos
5 |Informa al empleado y al Jefe inmediato | Jefe del Oficio Oficio firmado
en el caso de detectar alguna anomalia, y | Departamento de recibido
se le solicita al empleado la aclaracion de | de Recursos
esta. Se anexa copia del oficio en|Humanos
expediente del empleado
6 |Evalia y determina si es procedente la |Jefe del Evaluar y Autorizacion o
aclaracion, en caso afirmativo se anexa |Departamento |determinar sies |amonestacion
copia del justificante o autorizacién del jefe | de Recursos procedente la
inmediato, la cual se integrard al | Humanos aclaracién o no
expediente del empleado, en caso
contrario se determinard la gravedad de la
anomalia, se informa al Director General y
al jefe inmediato, procediéndose a aplicar
la amonestacion correspondiente
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Elabora oficio de amonestacion y se envia | Jefe del Oficio de Oficio firmado
al empleado indicandole la sancién a la | Departamento | amonestacion de recibido
gue se hace acreedor ( si aplica), en caso | de Recursos
de suspension se indican las fechas de | Humanos
inicio y término de la misma. Se anexa
copia del oficio de amonestacién o sancion
por escrito en el expediente
8 |Elabora informe de incidencias del|Jefe del Oficio de Oficio firmado
personal y se entrega al departamento de | Departamento |incidencias del de recibido
néminas para la aplicacién del descuento | de Recursos personal
correspondiente. Humanos
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Auxiliar del Departamento de Agente de Seguridad Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Recursos Humanos
Elabora las tarjetas de registro Verifica la cantidad de tarjetas

de asistencia

Verifica que los empleados
hayan cumplido cabalmente |«

con el horario

v

Determina si existen
irregularidades en el registro de

Informa al empleado y al Jefe

asistencia

inmediato en el caso de
detectar alguna anomalia

v

Evalla y determina si es
procedente la aclaracion

v

Elabora oficio de amonestacién
y se envia al empleado
indicandole la sancién

v

Elabora informe de
incidencias del personal

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la némina
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-13
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos

1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar quincenalmente la némina de los trabajadores del Centro de Convenciones y Exposiciones de
Morelia

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Se recopilard el tiempo extra trabajado por los empleados de las diferentes éareas del
CECONEXPO, para la revision del mismo

2. Se revisara el tiempo extra, teniendo como referencia las tarjetas de asistencia

3. Se elaborard la nédmina pagada con recursos propios, utilizando para ello el Software NOIWIN
de la linea ASPEL, efectuando por medio de este, calculos para los descuentos por préstamo
en FONACOT, faltas por retardos, uso del teléfono. Asi como también calculo de sueldos,
pagos por el tiempo extra laborado ( revisado previamente), primas vacacionales, aguinaldos
(estos dos ultimos, en los periodos correspondientes) y célculo de finiquitos al personal por
renuncias o despidos.

4. Se elaborara el listado de la n6mina para la transferencia de la misma al banco

5. Se imprimiran los sobres para el pago de la némina de recursos propios

6. Se pagara la némina al personal de CECONEXPO en los dias establecidos

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Dpto. de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la nébmina
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-13
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe de los Dptos. los reportes | Auxiliar de Néminas | Hoja de Autorizacion
individuales y globales de tiempo | del Departamento de | Autorizacion para
extra laborado, con la firma de |Recursos Humanos laborar tiempo
autorizaciéon del Jefe inmediato y el extra, hoja de
Subdirector de cada area tiempo extra
individual y global
por area y disco
con informacion de
tiempo extra por
evento
2 | Revisa el tiempo extra tomando en | Auxiliar de néminas Tarjetas, hojas de |Hojas de
cuenta los horarios de trabajo, dias | del Departamento de |autorizacion para |tiempo extra
de descanso de los trabajadores, | Recursos Humanos laborar tiempo globales
dias festivos y vacaciones, utilizando extra y hojas de
la informacién proporcionada por el tiempo extra
Departamento de Recursos individual
Humanos en su area de trabajo o en
caseta
3 |Reporta esta informacion al Jefe del | Auxiliar de néminas Hojas de tiempo Hojas de
Departamento de Néminas, para la | del Departamento de |extra globales tiempo extra
elaboracion de la némina Recursos Humanos globales
firmadas de
recibido
4 |Elabora la némina pagada con |Jefe del Reporte de Aplicacion
recursos propios, utilizando el | Departamento de descuentos por de
Software NOIWIN, introduciendo en | Recursos Humanos uso del teléfono, descuentos
el los movimientos de los cédula de sobre
trabajadores tales como descuentos notificacion de némina
por prestamos en FONACOT, faltas altas y pagos del
por retardos, uso del teléfono. Asi FONACOT, oficios
como también célculo de sueldos, de dias
informacion para el pago por el descontados por
tiempo extra laborado, primas faltas, retardos o
vacacionales y aguinaldo. Utilizando sanciones, oficio
para ello informacién proporcionada de permisos sin
por el Departamento de Contabilidad goce de sueldos
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Elabora el listado de la némina bajo | Jefe del Disco con archivo | Listado con
el formato SYLK en el software de | Departamento de creado en EXCEL |informacién
aplicacion EXCEL, utilizando la | Contabilidad del Banco al
informacion  generada por el aplicar la
software NOIWIN y hacer la némina
transferencia del mismo al banco
con apoyo del personal del
Departamento de Contabilidad
6 |Imprime los sobres utilizando el |Auxiliar del Disco con archivo | Sobres
software NOIWIN y anexo en los | Departamento de creado en NOIWIN
mismos informacién de interés para | Recursos Humanos
el trabajador
7 | Recoge la ndmina mecanizada y de | Jefe del Listado de némina | Hojas de
Funcionarios en la Secretaria de | Departamento de listado de
Finanzas y Administracion Recursos Humanos las néminas
y cheques
8 |Recoge la nébmina mecanizada y de | Jefe del Listado de las Listado de
Funcionarios Departamento de néminas, Cheques |las néminas
Fin del Procedimiento Noéminas y sobres con firmado,
dinero pagos
realizados
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3. FLUJOGRAMA
Auxiliar de Néminas Jefe del Jefe del Jefe del
del Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Recursos Humanos Recursos Humanos Contabilidad Néminas

Inicio

\ 4

Recibe de los Dptos. los
reportes individuales y
globales de tiempo extra
laborado

v

Revisa el tiempo extra
tomando en cuenta los
horarios de trabajo

v

Reporta esta Elabora la nomina Elabora el listado de la
informacioén para la .| pagada con recursos R _nomlna_gtlllzando la
elaboracion de la > propios »| informacion generada
némina

Imprime los sobres

A

Recoge la némina
Recoge la némina mecanizada y de
v mecanizada y de > Funcionarios

Funcionarios

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del pago al personal eventual
Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-14
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos
1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar semanalmente la némina para el pago de los trabajadores eventuales del Centro de
Convenciones de Morelia

1.

1.

1

2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

Se tomara asistencia del personal eventual (meseros, cocineras, panaderos y personal de
limpieza)

Se revisara semanalmente el apoyo en eventos dados por el personal de Seguridad fuera de su
horario de trabajo, teniendo como referencia las tarjetas de asistencia de dicha area

Se calculara el pago para la némina de personal eventual
Se solicitara al Departamento de Contabilidad el cheque correspondiente al pago de la némina

Se pagara la némina el dia estipulado

.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos.

1

.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del pago al personal eventual
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-14
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita informacién de los eventos que | Jefe del Formatos de Informacioén
se van a llevar a cabo en la semana al | Departamento de | relacion de sobre el
Jefe del Departamento de Alimentos y | Alimentosy personal para | personal que
Bebidas, con la cantidad de personal | Bebidas servicios se necesitara
eventual (meseros, cocineras, limpieza y
panaderia) a trabajar en cada uno de los
eventos. Dicha informacion se pide antes
de la semana de eventos
2 |Toma asistencia del personal eventual | Auxiliar del Formato de Revisar los
gue laborara en cada uno de los eventos | Departamento de | pago de dias asistidos a
durante la semana de eventos Recursos némina de trabajar por
Humanos trabajadores cada uno de los
eventuales trabajadores
3 | Revisa semanalmente el apoyo dado en | Jefe del Tarjetas de Revisar los
eventos por parte del personal de|Departamento de |asistenciay dias asistidos a
Seguridad fuera de su horario de trabajo, | Recursos Formato de trabajar por
proporcionado por el personal de la|Humanos pago de cada uno de los
Subdireccién de Operacion y Solicitud al trabajadores de | trabajadores
personal del Departamento de Recursos seguridad por
Humanos y Auxiliar de caseta, de las evento
tarjetas de asistencia
4 |Calcula el pago total para la némina|Jefe del Célculo del Importe total
semanal de eventuales y solicita cheque | Departamento de | importe total calculado
al Departamento de Contabilidad para|Recursos para pago de
dicho pago Humanos némina
5 | Paga de la némina al personal Auxiliar del Dinero para Se paga al
Departamento de | realizar el pago | personal
Fin del Procedimiento Recursos eventual
Humanos
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Jefe del Departamento de
Alimentos y Bebidas

Auxiliar del Departamento de

Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Inicio

\ 4

Solicita informacién de los
eventos que se van a llevar
a cabo en la semana

Toma asistencia del
personal eventual que

Paga de la némina al
personal

v

laborara en cada uno de los
eventos

Revisa semanalmente el
.| apoyo dado en eventos por

parte del personal de
Seguridad

A\ 4
Calcula el pago total para

Fin

A

la nbmina semanal de
eventuales y solicita cheque

Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

REV: 00

FECHA : 25/07/2011

HOJA: 154

DE: 171

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de diversos reportes generados por el pago de la
némina

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-15

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

1. Objetivo del Procedimiento:

Reportar los resultados obtenidos de la ndmina, asi como también los cambios en la plantilla del
Personal del Centro de Convenciones de Morelia

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Se elaborara el reporte del tiempo extra por eventos, previamente revisados, para entregar
guincenalmente al Departamento de Costos y Analisis Presupuestal

2. Se elaborara el reporte de cambios en la plantilla del personal segin se vayan dando en la
Dependencia y entrega de dicha informacion al Departamento de Contraloria

3. Se elaborard de manera quincenal el andlisis de subprogramas de la nédmina pagada con
recursos propios y se elaborara la péliza de la misma

4, Se devolvera quincenalmente por medio de oficio los cheques cancelados de la némina
Mecanizada y de Funcionarios, a la Tesoreria General del Estado, por causa de los empleados

gue generan altas y/o bajas

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de diversos reportes generados por el pago de la ndmina

Cdédigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-15

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora de manera quincenal en el|Auxiliar del Reporte del Reporte del
software de aplicacién Excel, del reporte | Departamento | tiempo extra tiempo extra
de tiempo extra por eventos, mediante el | de Recursos individual por eventos
célculo del costo en horas extras, primas | Humanos
sabatinas y dominicales, dias de descanso
laborados y célculo global, y
posteriormente entregar dicho reporte al
de Costos y andlisis presupuestal
2 |Elabora en el software de aplicacion Excel, | Jefe del Oficio de altas | Oficio y reporte
el reporte de cambios en la plantilla del | Departamento |y bajas del de variacion de
personal segin se vaya dando en la|de Recursos personal y plantilla
dependencia, mediante previa revision de | Humanos oficios de
los oficios enviados por el Departamento variacion de
de Recursos Humanos durante Ila sueldos
quincena
3 |Elabora de manera quincenal en el|Jefe del Reportes de Pdliza con
software de aplicacion Excel, el andlisis de | Departamento | pago de la reporte del
Subprogramas de la némina pagada con | de Recursos némina analisis de
recursos propios y  posteriormente | Humanos desglosado por | Subprogramas
elaboracion de la podliza de la misma. departamentos, | de la néminay
Elaborar de manera mensual en el mismo obtenidos del copia de los
software de aplicacion, el resumen global software de documentos
del andlisis de subprogramas para reportar NOIWIN, comprobatorios
ambos al Departamento de Contabilidad recibos del , asi como
para los Estados Financieros personal que resumen global
trabaja por de analisis de
honorarios y subprogramas
listado del
banco al aplicar
la némina
4 | Devuelve quincenalmente a Dpto. de |Jefe del Cheques Oficios con
Néminas de SFA. por medio de oficio los | Departamento | cancelados documentos
cheques cancelados de las nodminas |de Recursos comprobatorios
Mecanizada y de Funcionarios de los|Humanos
empleados que generan altas o bajas
cuando asi se requiera
Fin del Procedimiento
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Auxiliar del Departamento de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Inicio

\ 4

Elabora de manera
quincenal el reporte de

Elabora el reporte de
cambios en la plantilla del

A\ 4

tiempo extra por eventos

personal

y

Elabora de manera
quincenal el analisis de
Subprogramas de la nébmina
pagada con recursos
propios

A\ 4

Devuelve quincenalmente
a Dpto. de Néminas de
SFA. por medio de oficio
los cheques cancelados

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Servicio Social
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-16
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos

1.1. Objetivo del Procedimiento:
Establecer los procedimientos del personal que colabora en el centro de convenciones de Morelia

mediante la prestacion del servicio social, y que este a su vez cumpla con los objetivos legales que
persiguen los prestadores del servicio social.

1.2. Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Deberan cumplir con el horario y periodo establecido
2. Deberan desarrollar las actividades encomendadas

3. Deberan presentar solicitud de prestacion de Servicio Social elaborada por la Institucion
Académica donde realizan sus Estudios

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicado en el Departamento de Recursos Humanos

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Servicio Social
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-16
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Los interesados en prestar el Servicio | Prestador del Solicitud Solicitud
Social en las Instalaciones del Centro de | Servicio Social recibida
Convenciones de Morelia, deberan
presentarse en el Departamento de
Recursos Humanos con solicitud
elaborada por la Institucion Académica
donde realizan sus estudios
2 |Analiza el perfil de cada uno de los |Jefe del Perfil Area
interesados, asi como las necesidades del | Departamento
Centro para ver en qué area impartiria el | de Recursos
servicio social Humanos
3 |Determina el é&rea donde realizar4 el|Jefe del Dias, horarios | Actividades a
servicio y se acuerdan los dias el horario | Departamento realizar
y las actividades a realizar de Recursos y
Humanos
4 |Elabora el oficio término del servicio | Jefe del Oficio Término del
social una vez que cumplié con el nimero | Departamento Servicio Social
de horas requeridas de Recursos y
Humanos
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Prestador del Servicio Social

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Inicio

v
Presenta solicitud elaborada

Analiza el perfil de cada uno

en el Departamento de
Recursos Humanos

Elabora el oficio término
del servicio social una

v

de los interesados

\ 4
Determina el area donde

A

vez que cumplié

Fin

realizard el servicioy se
acuerdan los dias el horario
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Proceso de Compras
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-17
Unidad Responsable: Departamento de Compras y Almacén

1.1

Objetivo del Procedimiento:

Programar y realizar la adquisicion de insumos, servicios y mobiliario solicitados para la operacion del

organismo
1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:
1. Elfondo revolvente sera de $ 20,000.00 como monto maximo
2. Las facturas de compra mayores a $ 2,000.00 se turnaran al area de cuentas por pagar, para
su verificacion y programacion de pago
3. Las solicitudes de compra referente a la adquisicion de insumos para la elaboracion de
alimentos, deberan entregarse al Departamento de Compras a mas tardar 2 dias naturales
previos a la fecha de realizacion del evento
4. Se podran hacer compras directas hasta por un monto de $ 150,000.00; pasando de esta
cantidad la adquisicion sera por medio de licitacion publica
5. Las adquisiciones y servicios contratados, se deberan apegar a lo establecido en la Ley de
adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y el reglamento de la misma
6. Se debera verificar que al proveedor que se realizan las adquisiciones, se encuentre registrado
en el Padrén de Proveedores QUE EMITE EL Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado
7. Las requisiciones de compra o solicitudes de servicio, deberan entregarse oportunamente y
debidamente requisitadas
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en el Departamento de Compras y Almacén

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Proceso de Compras

Cédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-17

Unidad Responsable: Departamento de Compras y Almacén

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe la orden de compra elaborada por | Personal del Orden de Orden de
el almacén general, en funcion de los | Almacén General compra compra
insumos que no tenga en existencia recibida

2 |Revisa la orden de compra que se |Auxiliar del Orden de Orden de
encuentre bien requisitada y autorizada, | Departamento de compra compra
en caso de no cumplir con estos requisitos | Compras y Almacén revisada
se regresara

3 |Determina los insumos y solicitaran las | Auxiliar del Determinar | cotizaciones
cotizaciones correspondientes Departamento de insumos y

Compras y Almacén | solicitar
cotizaciones

4 | Realiza la compra directa de los insumos | Auxiliar del Almacén |Insumos o Factura o
con cargo al fondo fijjo o se solicita al | general del servicios nota de
proveedor la entrega de  estos|Departamento de solicitados remision
directamente en el Almacén general compras y Almaceén

5 |En caso de realizarse la adquisicion de | Auxiliar de Compras | Entrega de Sello de
forma directa por parte del area, el auxiliar | del Departamento de | insumos o recepcion en
de compras entrega los insumos al|comprasy Almacén |realizacion Almacén
almacén y presenta factura original y de servicios
fotocopia para que la sellen de recepcion y solicitados
entrega la factura original sellada al Jefe
del Departamento de Compras y continua
en la actividad 7.

6 |En caso de realizarse la entrega de |Proveedor Entrega de Sello de
insumos directamente por el proveedor en insumos o recepcién en
almacén, entrega fotocopia de factura y realizacion Almacén
factura original para que sea sellada de de servicios
recepcion en almacén y procede con el solicitados
auxiliar de cuentas por pagar para tramitar
Su pago

7 | Elabora la relacion de facturas de compras | Jefe del Relacion de | Reporte de
realizadas con cargo al fondo revolvente y | Departamento de facturas adquisiciones
entrega originales y reporte al area de |Comprasy Almacén |pagadas y servicios,
cuentas por pagar para su verificacion y asi como
tramite de reposicion de fondo arqueo de

fondo fijo

Fin del Procedimiento

Rev. 00

25/07/ 11




Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia

REV: 00 FECHA : 25/07/2011 MICHOACAN
TRABAJA
HOJA: 162 DE: 171
3. FLUJOGRAMA
Personal del Auxiliar del Auxiliar del Almacén Proveedor

Almacén General

Departamento de
Compras y Almacén

General del
Departamento de
Compras y Almacén

Inicio

A 4

Recibe la orden de
compra elaborada
por el almacén
general

Revisa la orden de

compra

A 4

Determina los insumos y
solicita las cotizaciones

1 directa de los

Realiza la compra

insumos

¢Realiza la

adquisicion
en forma

dirarta?

Entrega los
insumos y
presenta factura

\ 4

Entrega fotocopia
de factura

v

A 4

Elabora relacion
de facturas

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Registro de entradas (altas) al Almacén general
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-18
Unidad Responsable: Departamento de Compras Y Almacén

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar un registro, organizar y mantener el control de los insumos que sean entregados para su
resguardo y posterior utilizacion por las diferentes areas del CECONEXPO, durante el tiempo que
estos permanezcan dentro del area

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Los insumos deberan ser entregados dentro del area del almacén general y acompafados por
la factura, nota de crédito o recibo de remisién correspondiente
2. No seran aceptados los insumos al proveedor, que no observen las siguientes caracteristicas:

¢ Que no cumplan con las especificaciones requeridas por los usuarios o consumidores finales

e En el caso de los articulos perecederos, las fechas de capacidad deberan estar dentro del
rango de tiempo razonable segun el tipo de insumo, como regla general se debera observar
que no caduquen dentro de los 3 dia posteriores a la fecha de recepcion de los insumos

e Que los envases y empaques no se encuentren dafiados, o presenten anomalias que
disminuyan el periodo de almacenaje del insumo

e En caso de insumos expedidos a granel, se debera verificar el peso de estos, observando
que coincidan con lo solicitado

3. En el caso de devoluciones realizadas a los proveedores, estas se deberan registrarse en una
bitacora designada para tal fin indicando la fecha, proveedor, articulo, asi como el motivo de la
devolucion y se informara de manera inmediata al Jefe del Departamento de Compras, para
gue se de seguimiento a dicha devolucién

4. No se permitira el acceso al area a personal ajeno o sin autorizacion

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en el Departamento de Compras y Almacén

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
e Manual de Organizacién del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de entradas (altas) al Almacén General

Caodigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-18

Unidad Responsable:

Almacén

Delegacion Administrativa, Departamento de Compras y

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Entrega el insumo al personal del|Auxiliarde Insumo, Insumo, factura
almacén, junto con el original y fotocopia | Almacén general | facturay y fotocopia
del comprobante de la adquisicion del fotocopia entregados
Departamento
de Compras y
Almaceén
2 | Verifica que el insumo cumpla con las | Auxiliar del Insumos Insumo
caracteristicas solicitadas y esté dentro de | Aimacén general verificado
las normas de calidad establecidas por el | del Dpto. de
organismo Compras y
Almacén
3 |Si es aceptado el insumo, sella de|Auxiliar del Factura Factura sellada
recibido la factura original y registra el alta | Almacén general | original, de recibido, alta
del mismo en tarjetas, y se guarda copia | del Dpto. de tarjetas y en las tarjetas,
del comprobante en el archivo y continua | Compras y archivo copia de
en la actividad 5. Almacén comprobante
en archivo
4 | En caso de que no se acepte el insumo, | Auxiliar del Insumo, Insumo
se le notifica inmediatamente al Jefe del | Almacén general | bitacora devuelto y
Departamento de Compras y se registra la | del Dpto. de registro en
devolucién en la bitacora Compras y bitacora
Almacén
5 |Informa a los consumidores finales que el | Auxiliar del Arribo de Informe
insumo ya llegé Almacén del insumos
Dpto. de
Comprasy
Almacén
6 |Elabora reporte de entradas, que se |Auxiliar del Reporte de Insumos
entrega en el area de Activo Fijo e |Almacén del entradas entregados
inventarios, para que sea verificado su | Departamento
registro de Compras y
Fin del Procedimiento Almacen
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar de Almacén general del Departamento de Compras y Almacén

Inicio

Entrega el insumo al personal del almacén

'

Verifica que el insumo cumpla con las caracteristicas solicitadas

Sella de recibido la factura original y
registra el alta del mismo en tarjetas

¢ Es aceptado?

Notifica al Jefe del Departamento de
Compras y se registra la devolucion
en la bitacora

A

y

Sella de recibido la factura original y registra el alta del mismo en tarjetas

v

Informa a los consumidores finales que el insumo ya llego

v

Elabora reporte de entradas

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Registro de salidas (bajas) del Almacén general
Cdédigo del Procedimiento: P-CECONEXPO-DA-19
Unidad Responsable: Departamento de Compras y Almacén General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar un registro, organizar y controlar la entrega de insumos solicitados por las diferentes areas del
organismo

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1.

2.

Los insumos solicitados se entregardn solamente al personal autorizado por las
Subdirecciones del Organismo

No se podran entregar insumos en stock, que no hayan sido autorizados previamente,
mediante la requisicién correspondiente al almacén

Las salidas de mobiliario y equipo deberan estar soportadas mediante el vale de salida
correspondiente, autorizado por la Subdireccion de Operaciébn o en su defecto por la
Subdireccién de Mercadotecnia y Comercializacion

En las devoluciones de mobiliario y equipo para eventos, se deberd verificar que estos se
encuentren en buen estado y no presenten alguna anomalia, cualquier problema detectado se
debera informar a la Subdireccion de Operacién y Subdireccién de ventas

Los reportes de bajas de mobiliario y equipo originados durante el desarrollo de un evento, se
deberdn entregar inmediatamente al Departamento de Ventas o encargado de guardia en
turno, para que hagan del conocimiento del cliente, y se pueda integrara al estado de cuenta
vigente del mismo para proceder a su cobro

Queda prohibido el consumo del insumos de stock por parte del personal eventual (meseros,
escamoche, galopinas, etc), si no existe la requisicion correspondiente autorizada por la
Gerencia de Alimentos y Bebidas con el visto bueno de la Subdireccién de Ventas o el
funcionario de guardia en turno

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicado en el Departamento de Compras y Almacén

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Centro de Convenciones de Morelia
Manual de Organizacion del Centro de Convenciones de Morelia
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de salidas (bajas) del Almacén general

Codigo del Procedimiento:

P-CECONEXPO-DA-19

Unidad Responsable:

Departamento de Compras y Almacén General

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elaboran las requisiciones de insumo, |Titulares de las |Requisicibn o | Requisicion o
materiales y suministros y vales de salida | Unidades vale de vale de
de mobiliario y equipo, las cuales se |Administrativas | mobiliario y mobiliario y
entregan en Almacén general del equipo equipo
CECONEXPO entregadas
2 | Verifica la correcta elaboracion del formato | Auxiliar del Requisicion Requisicion
de requisicion Almacén general verificada
del Dpto. de
Comprasy
Almacén
3 | Si se tiene disponibilidad de insumos, se | Auxiliar del Tarjeta de Registro de
procede al registro de la salida en tarjeta | Aimacén general | Almacén Salida
de almacén del Dpto. de
Comprasy
Almacén
4 | Se comunica a las areas involucradas, que | Titulares de las | Comunicacion | Comunicacién
ya se tiene los insumos solicitados o del | unidades efectiva
arribo de los mismos administrativas
de CECONEXPO
5 |Elabora el formato de salida y se costean | Auxiliar del Insumos, Insumos
los insumos registrados en el mismo, se | Almacén general | formato de entregados,
hace entrega de los insumos al personal | del Dpto. de salida formato de
autorizado para tal efecto, firmando de |Comprasy salida lleno
recepcion dicho formato Almacén
6 |Actualiza registro en el reporte diario de | Auxiliar del Reporte de Reporte de
salidas de Almacén general Almacén general | salidas salidas
del actualizado
Departamento
de Compras y
Almacén
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Anexa el soporte documental de la salida | Auxiliar del Soporte Soporte
al archivo correspondiente Almacén general | documental documental en
del archivo
Departamento correspondiente
de Comprasy
Almacén
8 |Elabora orden de compra correspondiente, | Auxiliar del Orden de Orden de
se solicitara la autorizacién de la misma | Almacén general | compra compra
En caso de que no cuente con la cantidad | del autorizada
completa de unidades solicitadas o no | Departamento
exista el insumo solicitado, al Jefe del |de Comprasy
Departamento del Almacén y se envia|Almacén
para su adquisicion al Departamento de
Compras
9 |Dainicio al proceso de bajas Auxiliar del Base de datos | Base de datos
Almacén general actualizada
. - del
Fin del Procedimiento Departamento
de Compras y
Almacén
Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA

Titulares de las Unidades Administrativas del
CECONEXPO

Auxiliar del Almacén general del
Departamento de Compras y Almacén

Inicio

\4
Elaboran las requisiciones de

Verifica la correcta elaboracion del

insumo, materiales y suministros

Se comunica a las éreas
involucradas, que ya se tiene los |«

A 4

formato de requisicién

v

Si se tiene disponibilidad de

insumos solicitados

insumos, se procede al registro de la
salida

Elabora el formato de saliday se

Y

costean los insumos registrados en
el mismo

v

Actualiza registro en el reporte diario
de salidas de Almacén general

v

Anexa el soporte documental de la
salida al archivo correspondiente

v

Elabora orden de compra
correspondiente, se solicita la
autorizacién de la misma si no hay
en almacén

v

Da inicio al proceso de bajas

Fin
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio

Capitulo y Nimero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 46 fraccién | y 47 de la Ley Organica
de la Administraciéon Publica del Estado de Michoacan, asi como los articulos 19, 20 y
56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 4° y 7° del Decreto
de Creacién del Centro de Convenciones de Morelia; y 2° 4° y 6° de su Reglamento
Interior, se autoriza el presente Manual de Procedimientos del Centro de

Convenciones de Morelia.

Au riucién

Lic. Paula E. E/sp nosa Barrientos
Directora,G/enerql del Centro de
Convenciones de Morelia
|
\
\
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Secretaria de Finanzas y Administracion O
Subsecretaria de Administracion e Innovacion de Proceso

Direccion de Innovacién de Procesos MICHOACAN
Gobierno del Estade de Michoacan TRABAJA

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccion XXXII, de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccion VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccion X,
del Reglamento Interior de la Administracion Puablica Centralizada del Estado de
Michoacan; se registra el presente Manual de Procedimientos del Centro de
Convenciones de Morelia, mismo que consta de 171 hojas, con vigencia a partir del
31 de Octubre de 2011.

\

\

b U e 4
C.P.J. Wdu Paque Lic. E--Adriana Mier Zepeda
Subsecre dministracién Directora de Innovacion de
e Innovacioén de Procesos Procesos

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con nimero de control 23-11, que
obra en poder de la Direccion de Innovacién de Procesos de la Subsecretaria de
Administraciéon e Innovacion de Procesos.



