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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar la némina del Museo Morelense de Arte Popular

El original de este documento queda bajo resguardo del Museo Morelense de Arte Popular

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién de Planeacion

01
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1.- Propésito:

Aplicar las incidencias por relardos, faltas u omisiones, con el fin de realizar los pagos del personal del
MMAPO conforme al cdlculo de sus percepciones y deducciones a las que sean acreedores, de
conformidad con las normas y lineamientos aplicables en la materia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Direccion de Planeacion

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

+ Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

4+ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

+  Acuerdo que establece las disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestaria en la
Administracion Puablica Estatal para el ejercicio

+ Lineamientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Planeacién elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

Revisé ¢

- Rodolfo Candelas Cagtanieda
Coordinador del Museo Marelerfse de Arte Popular

-
Fecha: 29 de eneé de 2016
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6.1. Diagrama de Flujo:

( INICIO )

k4

Recibir del subdirecior

administralivo el reporte de

incidencias del personal del
periodo correspondiente.

1

!

Revisar el reporte de incidencias
con base en los juslificantes,
incapacidades, oficios de

Reporte de
Incidencias

comision, para elaborar la
nomina. Reporle de
Incidencias
2
4
Recibir y registrar las

incidencias de personal
en el archivo denominado

nomina quincenal para la
aplicacion de los
descuentos.

Reporte de
Incidencias

Imprimir la némina quincenal
para la revision y validacion del
Direclor de Planeacion

Némina

|

Entregar de manera econémica la
néomina quincenal para su
autorizacién y  realizar la
transferencia para los pagos.

5]

Y

Imprimir el comprobante de la
transferencia bancaria y remitir
junto con la ndmina firmada para
la elaboracion de los recibos de
pago.

6

Comprobante de
transferencia
bancaria

En caso de que el Director de
Planeacion realice
observaciones a la nomina, se
deberan realizar las
correcciones necesarias.
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Generar y enlregar el recibo de
pago al personal, solicitando la
firma en la relacién de pagos
realizados, con el fin de
compraobar que se han realizado
los pagos.

Recibo de nomina
7

Archivar la némina, el
comprobante de transferencia de
pago y el recibo de némina en
carpeta de egresos para el
registro contable.

Carpeta de egresos

8

Némina

FIN

Recibo de nomina

Némina




!
i
: ’ {
MIORELOS

Secretaria
de Cultura

PROCEDIMIENTO

ELABORAR LA NOMINA DEL MUSEO MORELENSE DE ARTE POPULAR

Clave: PR-MMAP-DP-03

Revisidn: 2

Pag. 6de 7

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de Planeacién
(DP)

Recibe de manera econdmica del subdirector.

administrativo el reporte de incidencias del
personal del periodo correspondiente, de
conformidad con los justificantes, incapacidades
y oficios de comisidn, para su revisién.

Reporte de Incidencias

DP

Revisa el reporte de incidencias y lo devuelve
debidamente autorizado a la subdireccién
administrativa para la elaboracién de la ndmina
guincenal.

Reporte de Incidencias

SA

Recibe y registra las incidencias del personal
en el archivo de la némina quincenal, para la
aplicacion de los descuentos correspondientes
de conformidad con las condiciones generales
de trabajo del Museo Morelense de Arte
Popular.

Reporte de Incidencias

SA

Imprime la nomina quincenal con las cifras
lotales de percepciones y deducciones
aplicadas, la cual debera ser remitido al Director
de Planeacién para su validacion.

Nota: En caso de que el Director de Planeacion
realice observaciones a la ndmina, se deberan
realizar las correcciones necesarias. -

Nomina

DP

Entrega de manera econdmica la némina
quincenal al coordinador para su autorizacion,
con el fin de realizar la transferencia para los
pagos correspondientes.

DP

Imprime el comprobante de la transferencia
bancaria y remite al subdirector administrativo
junio con la nomina debidamente firmada para
la elaboracién de los recibos de pago.

Comprobante de
transferencia bancaria

SA

Genera y entrega el recibo de pago al personal,
solicitando la firma en la Némina, con el fin de
comprobar que se han realizado los pagos
correspondientes.

Recibo de nomina
Némina

SA

Archiva la némina quincenal, el comprobante de
transferencia de pago, en la carpeta de egresos
para realizar el registro contable
correspondiente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Carpeta de egresos
Némina
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencién
1 Reporte de Incidencias Director de Planeacion 5 anos

2 Nomina Director de Planeacion 5 afos

3 Comprobante de transferencia Director de Planeacién 5 afos

bancaria
4 Carpeta de egresos Director de Planeacién 5 anos
8. Anexos:
Anexo ey
No. Descripcidn Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar pagos por concepto a proveedores

El Original de este documento queda bajo resguardo del Museo Morelense de Arte Popular.

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

Area Funcional - Copia No.

Direccién de Planeacion 01
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1.- Propésito:

Realizar de forma oporfuna los pagos a proveedores por concepto de bienes y/o servicios, asi como
registrar la afectacion presupuestal correspondiente, con el fin de llevar el control de las erogaciones
realizadas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Direccion de Planeacion

4+ Museo Morelense de Arte Popular

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica del Eslado de Morelos

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacién

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

L Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos

4+ Acuerdo que establece las disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestaria en la
Administracion Pulblica Estatal para el ejercicio

e

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Planeacion elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trahajo:

e Revisd © /
/‘ ;) 07(—// /
C

‘ i3 .
C. P. Daniel A \———C. Rodolfo Candelag Casfafieda
Director ge Pl i6 Coordinador del Museo MdTelense de Arte Popular

Fecha: 29 ﬁeﬁ‘ﬁé[’b de 2016\ Fecha: 29 de enar6 de 2016

v
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6.1. Diagrama de Flujo:

INICIO

Y

Recibir manera economica de
los Titulares de las areas del
Museo Morelense de Arte

del

Popular, la requisicién de pago y
la factura de los Proveedores.

]

A 4

Revisar la requisicién de pago a
Proveedores cumpla con los
lineamientos gastos aprobados,
verificar el tipo de pago.

B

y

Verificar en el Sistema
Integrado la suficiencia
presupuestal, para poder
cubrir los pagos
necesarios en el periodo
correspondiente.

¢ Cuenta con
suficiencia
presupuestal?

Organismo.
Requisicion de
Pago
Facturas
En caso
_____ observaciones
solventar por
Requisicion de correspondiente.
Pago
Facturas
Devolver de manera econdmica a
NO los titulares de las direcciones la
requisicion de pago a proveedores,
. » hasta contar con suficiencia

presupuestal el siguiente mes.

5

En la solicilud de pago se
anexa la credencial de elector
beneficiario y
documentacién de acuerdo a
los Lineamientos de gastos del

existir
deberan

el area

Elaborar cheque y entrega de
manera econdmica al director de
planeacién y coordinador para
su revision y firma.

6

Pdliza Cheque

Requisicién de
Pago

En caso de existir
observaciones se deberan
solventar dichas

correcciones.
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Entregar el cheque al
beneficiario, recabando firma de
recibidc en la péliza en

cumplimiento a los lineamientos
de gastos del Organismo.

¥

Y

Archivar la poliza cheque en la
carpeta de egresos, para los
registros contables

Cheque

correspondienies

Carpeta egresos

Pal

iza Cheque

v

Factura

FIN

Se conecta con @
procedimiento de “Realizar
el control contable-
prestiptiestal”
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector
Administrativo
(SA)

Recibe de los Titulares de las areas del
Museo Morelense de Arte Popular, las
requisiciones de pago y la factura original,
para su trémite y seguimiento, por concepto
de pago a proveedores y/o servicios.

Nota: En la solicitud de pago se anexa la
credencial de elector del beneficiario vy
documentacion de acuerdo a los
Lineamientos de gastos del Organismo.

Requisicion de pago
Facturas

SA

SA

Revisa que la requisicién de pago a
Proveedores cumpla con los lineamientos
establecidos para la gestion del pago,
verificando si es pago por. concepto de
servicios o por compra de artesanias.

Nota: En caso de existir observaciones se
deberan solventar por el area

| correspondiente.

Requisicion de pago
Facturas

Verifica en el Sistema Integrado de Gestién
Pablica, Presupuesto y  Contabilidad
Gubernamental la suficiencia presupuestal,
para poder cubrir los pagos necesarios en el
periodo correspondiente.

SA

. Cuenta con suficiencia presupuestal?
No, continua en el paso 5
Si, continua en el paso 6

SA

Devuelve de manera econdémica la
requisicién de pago a proveedores, e indica
el motivo por el cual no puede aceptarse la,
solicitando que la préxima vez que sea
tramitada, wverifiquen que haya suficiencia
presupuestal.

Se conecta con la actividad 3.

Requisicidon de pago

Auxiliar Administrativo
(AA)

Elabora cheque y entrega de manera
economica al Direclor de Planeacion vy
coordinador para su revision y firma.

Nota: En caso de exislir observaciones se
deberan solventar dichas correcciones.

Cheque
Paliza Cheque

AA

Entrega el cheque al beneficiario y solicita
firma de recibido en la podliza cheque de
conformidad con los lineamientos de gastos
del Organismo.

Cheque
Pdéliza Cheque

AA

Archiva la poliza cheque en la carpeta de
egresos, para realizar los registros contables
correspondientes.

Se conecta con el procedimiento de “Realizar
el control contable-presupuestal’.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.

Carpeta egresos
Factura
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
1 Requisicion de pago Director de Planeacién 5 afios

2 Poliza Cheque Director de Planeacion 5 anos

3 Factura Director de Planeacion 5 anos

4 Carpeta egresos Director de Planéacic‘)n 5 afos

8. Anexos:
Anexo T
No. Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Mantener el control de los ingresos del Museo Morelense de

Arte Popular

El original de esle documento queda bajo resguardo del Museo Morelense de Arte Popular.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Planeacion

01
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1.- Propésito:

Realizar el registro de los ingresos captados por venta de artesanias, a través de ferias, exposiciones y
puntos de venta, con el fin de llevar el control contable de los ingresos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Direccién de Planeacion

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

Ley del Cédigo Fiscal de la Federacion

ey Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Acuerdo que establece las disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestaria en la
Administracién Publica Estatal para el ejercicio

Lt ok o o

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Planeacién elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular, revisar y vigilar el cumplimiento
de esle procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

/’z‘\ Revisé *

C. P. Daniel A C. Rodolfe Candelas Castafeda
Director de B s} Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular
Fecha: 28 :%;[y\ém de 20\\6 Fecha: 29 de enero de 2016
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6.1. Diagrama de Flujo:

Se conecla con El'-\
procedimiento
“Realizar el control
contable
presupuestal”.

N

( INICIO )

—_—p

A4

productos y/o
sistema
empresarial.

1

Registrar los ingresos obtenidos
diarios por concepto de venta de

servicios en el
administrativo

y

coincida con
Sislema admini

2]

Registrar en cedulas de trabajo
los ingresos obtenidos, con el fin
de verificar que los ingresos

el resumen del
sltrativo.

s

Enviar de man
la subdireccion

B

era econdmica a
administrativa las

cedulas de trabajo de ingresos
para su firma y validacion.

Cedulas de trabajo

Y

Generar
administralivo
factura. global

4]

en Sistema
empresarial  la
de los ingresos

obtenidos del dia.

Cedulas de trabajo

Y

Faclura global

por el

Administrativa.

Entregar al cierre del dia los
ingresos obtenidos en efectivo e
imprime los reportes generados
sistema administrativo
empresarial a la Subdireccion

Faclura Global

2]

Reportes

Deposila el dinero en efectivo en Bancos y
resguarda el comprobante del depdsito.

Los reportes que emile el sislema son los
siguientes:
Resumen de remisiones
Resumen de facluras
Reporte de ventas-ulilidad
Reporte de totalizacién terminal punto
de venta




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-MMAP-DP-05

Saecrefaria MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS DEL MUSEO MORELENSE | Revisién: 0
i de Cultura DE ARTE POPULAR Pag. 5 de 8
Registrar los ingresos obtenidos
diario en el Sistema integrado de
gestion publica presupuesio y
contabilidad gubernamental, con
el fin de generar la informacién
contable de los ingresos.
6 N
Se cenecta con el
procedimientc “Realizar el ™
P | control contable
s Lpresupues!an‘". B F
Archivar diariamente los reportes
generados por los ingresos, en la
carpeta correspondiente.
Reporte
7

Y

Carpeta de pdlizas de
ingresos

Revisa los reportes generados
del procedimiento, con la
finalidad de verificar que los
registros de los ingresos del
MMAPO sean veraces

|

Reporte

FIN
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
del Punto de Venta
(JDPV)

Registra los ingresos diarios obtenidos por
concepto de venta de productos ylo servicios
del Museo Morelense de Arte Popular, en el
sistema administrativo empresarial.

Viene del procedimiento “impulsar la venta de
producto artesanal morelense”.

JDPV

Registra en cedulas de trabajo de Ingresos el
cobro de los ingresos obtenidos, con el fin de
verificar diariamente que los ingresos coincida
con el resumen del Sistema administrativo
empresarial.

Cedulas de trabajo

JDPV

Envia de manera econdmica al Subdirector
Administrativo (SA) las cedulas de trabajo de
ingresos para su firma y validacion.

Cedulas de trabajo

JDPV

Genera en Sistema administrativo empresarial
la factura global de los ingresos obtenidos del
dia en los puntos de venta.

Factura global

JDPV

Auxiliar
Administrativo
(AA)

Entrega al cierre del dia los ingresos obtenidos
en efectivo e imprime los reportes generados
por el sistema administrativo empresarial a la
Subdireccién Administrativa para su resguardo.

Nota: Deposita el dinero en efectivo en Bancos
y resguarda el comprobante del depdsito.

Los reportes que emite el sistema son los

siguientes:

s+ Resumen de remisiones

¢ Resumen de facturas

» Reporte de ventas-utilidad

s+ Reporte de totalizacién terminal punto de
venta

Registra los ingresos obtenidos en el Sistema
integrado de gestion pulblica presupuesto y
contabilidad gubernamental, con el fin de
generar de generar la informacién contable de
ingresos.

Se conecta con el procedimiento “Realizar el
conirol contable presupuestal”.

Factura Global
Reportes
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad
- a (No. de Control)
Archiva diariamente los reportes generados de ' Reporte
7 AA ingresos, en la carpeta correspondiente, para Carpeta de polizas de
revision del Director de Planeacion. ingresos

Revisa los reportes generados del
procedimiento, con la finalidad de verificar que
los registros de los ingresos del MMAPO sean
veraces y asi mismo, la informacién facilite la
toma de decisiones en lo referente a su
competencia.

Director de Planeacién Reporte

(DP)

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.
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7. Registro de Calidad:

- No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
1 Cedulas de trabajo Director de Planeacidon 5 afios
2 Factura global Director de Planeacion 5 anos
3 Reportes Director de Planeacion 5 anos
4 Carpeta de pdlizas de ingresos Director de Planeacién 5 afios
8. Anexos:
Alr\ﬁ(o Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender solicitudes de informacién general del Museo

Morelense de Arte Popular.

El original de este documento queda bajo resguardo del Museo Morelense de Arte Popular.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién de Planeacién

01
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1.- Propésito:

Atender y dar seguimiento de manera inmediata a las solicitudes de informacion recibidas en el Museo
Morelense de Arte Popular, verificando que el solicitante cumpla con los requisitos establecidos por el

Organismo para realizar su tramite.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Direccion de Exposiciones

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4+  Constitucién Politica del Estado de Morelos

+ Decreto de Creacién del Museo Morelense de Arte Popular
+ Estaluto Organico del Museo Morelense de Arte Popular

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Exposiciones elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular revisar y vigilar el cumplimiento

de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Coordinador del Museo Morelensge de Arte Popular

CEel:‘l’a 29 de enero del 2016

Fecha: 29 de enero del 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ).

Y

Recibir el Formato Unico de Solicitud

de Tramiles y Servicios, para atender
las solicitudes de Informacion General.

A

Verificar en archivo fisico y base de |------------------

dalos el lipo de informacién solicitada

Formato Unico de
Solicitud de Tramites
y Servicios
(FO-MMAP-DE-01)

En caso de que la informacion
solicitada sea referente a alglin
otro procedimiento del area
operativa, se deberd proporcionar
la informacién adecuada y
proporcicnar  nuevamente el
Formato Unico de Solicitud de
Tramites y Servicios (FO-MMAP-

y properciona la respuesta al usuario.

2

Y

Indicar en el Formato el estado de la
solicilud  solicitando la firma de

Documentacion de
Archivo

DO-01) para llevar a cabo el
procedimiento del que se trate.

conformidad del usuario.

3

Y

Resguarda y archiva por separado
las solicitudes concluidas y en
framite en las carpelas asignadas.

FO-MMAP-DE-01

o

Enviar tarjeta informaliva de las
solicitudes recibidas, concluidas y en
tramite del periodo.

Carpelas

Las solicitudes en tramite
eslaran vigentes hasta que sea
validada como concluida por el
usuario.

5 Tarjeta informativa

!

Recibir la tarjeta
informatliva y caplurar los
resultados en la base de
dalos.

Tarjeta Informativa

FO-MMAP-DE-01
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Elaborar mensualmente
reporte de tramites vy
servicios para enviarlos
de manera eleclrénica al
Director de Exposiciones.

4

Recibir el reporte para su
andlisis e integracién de
informacion en carpetas
técnicas para presentar
al consejo.

FIN




-

VIORELOS 3 o :
MORELOS § o Cultura

£
¥

Secretaria

PROCEDIMIENTO

ATENDER SOLICITUDES DE INFORMACION GENERAL
DEL MUSEO MORELENSE DE ARTE POPULAR

Clave: PR-MMAP-DE-01

Revision: 0
Pag. 6 de 7

6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

|

Augxiliar de Oficina
(AO)

Recibe del publico en general, las solicitudes de
Informacion referentes a actividades de
promocion, difusion, desarrollo y
comercializacion, directa o indirecta de Arte
Popular, a través del Formato Unico de
Solicitud de Tramiles y Servicios (FO-MMAP-
DO-01), para_su atencién y seguimiento.

Formato Unico de Solicitud
de Tramites y Servicios
(FO-MMAP-DE-01)

AO

Verifica que el formalo se encuentre
debidamente llenado y realiza la busqueda de
informacién en archivo fisico y base de datos
del MMAPO vy proporciona de manera
econdmica la respuesta al usuario.

Nota: En caso de que la informacién solicitada
sea referente a algun olro procedimiento del
area de exposiciones, se debera proporcionar la
informacién que corresponda y proporcionar
nuevamente el FO-MMAP-DO-01 para llevar a
cabo el procedimiento del que se trate.

Documentacion de Archivo

AO

Indica en la Solicitud de Tramites y Servicios el
estado de la solicitud como concluida o en
trdmite, conforme a la atencién que se haya
dado a la solicitud, requiriendo la firma de
conformidad del solicitante.

FO-MMAP-DE-01

AO

Resguarda y archiva por separado las
solicitudes concluidas y en tramite en las
carpetas asignadas.

Nota: Las solicitudes en {ramite estaran
vigentes hasta que sea validada como concluida
por el usuario.

FO-MMAP-DE-01
Carpetas

AO

Envia tarjeta informativa al Subdirector de
Enlace y Atencién a Artesanos, sefalando la
cantidad de solicitudes recibidas, concluidas y
en tramite del periodo que se trate.

Tarjeta Informativa

Subdirector de
Enlace y Atencién a
Artesanos
(SEAA)

Recibe la tarjeta informativa realiza un analisis
de las acciones llevadas a cabo durante el
pericdo. Captura de manera electrénica los
resultados.

Tarjeta Informativa

SEAA

Elabora mensualmente reporte de tramites v
servicios de informacion general del MMAPO 1%
los envia de manera electrénica al Director de
Exposiciones

Direclor de
Exposiciones
(DE)

Recibe el reporte electrénico para su analisis,
con el fin de realizar la inlegracion de Ia
informacién referente al procedimiento en las
carpetas técnicas que se presenten al Consejo
para la Solicitud de recursos estatales o
federales.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencidn
1 Formato Unico de Solicitud de Director de Exposiciones Indefinido
Tramites y Servicios
(FO-MMAP-DE-01)
) Documentacion de Archivo Director de Exposiciones Indefinido
3 Carpetas Director de Exposiciones Indefinido
4 Tarjeta Informativa Director de Exposiciones Indefinido
8. Anexos:
Anexo s s
No. Descripcitn Clave

1 Formato Unico de Solicitud de Tramites y Servicios

FO-MMAP-DE-01
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MUSEO MORELENSE DE ARTE POPULAR

"MMAP

Dll

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE TRAMITES vj

SERVICIOS
Cuernavaca Morelosa _ de de 2014 -
: DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Apellido paterno: Apellido materno:
Nombre (s): Fecha de nacimiento:
Lugar de nacimiento: Ocupacién:
Domicilio: Municipio:
DATOS FISCALES
CURP: | RFC: | Régimen:
CONTACTO
Tel. Casa: | Cel: [ Mail: Otro:
SOLICITUD
Detalles:
"INFORMACION GENERAL"
Datos del Museo

"REGISTR(:'}‘DE ARTESANOS" RaiTi AT fREaTEl: Detalles:

Inscripcién de personas

dedicadas a la actiyidad Producto principal:

artesanal, manualidad,

hibrido o Instructor Matriz DAM | sit yno( ) |
“DESARROLLO DE Tipo: Detalles:
CAPACIDADES
PRODUCTIVAS Y MEJORA
Nombre:

EN EL PRODUCTO"
Capacitacién, consultoria,
taller, innovacién o
creatividad

Fecha de evento:

"COMERCIALIZACION"
Venta, consignacion,
exposicion, feria

Tipo:

Costo unitario:

Nombre:

Costo sugerido:

Fecha de evento:

Otro:

Resultado
Para uso de
ks de su
solicitante o
solicitud

- Concluida

_En tramite

Nombre y firma

Hidalgo 239, Centro Histérico

Cuermnavaca, Morelos, CP. 62000

(777) 3186200 / (777) 3103116

Solicitud | Matriz DAM | 1D Oficial ]
Comp. Dom. | Actanac. |Nota o fac.
RFC CURP Foto |
Acta const.




