FORMATO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Secretaria

MORELOS R TP
HELOS T de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01

Clave: FO-DGDO-SMA-05

Revision: 4

Anexo 8 Pag. 1de 1

1]
gs

i\/’l()-"iii.l 05 | Secretaria
i’i?:rriﬁ‘ & 2 5% gj!{h ix_ E_.gguuuﬁ“&;g

Manual de Politicas y Procedimientos
Museo Morelense de Arte Popular

Cuernavaca, Mor., a 29 de enero de 2016.




FORMATO Clave: FO-DGDO-SMA-05
_ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS = —
ERELSE Secetaria Revision: 4
MORELOS | de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 8 Pag. 1 de 1
.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada I
Contenido I

Autorizacion 11l

Introduccién IV

Politicas V

Procedimientos VI

Indicadores Clave de Desempefio VI
Directorio Vil

Colaboracién IX




FORMATO Clave: FO-DGDO-SMA-05

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Secretaria Revision: 4

MORELOS

de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 8 Pag. 1 de 1

ll.- AUTORIZACION

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

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 9 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 12 fraccién Il del Decreto Numero Mil Trescientos Noventa y Nueve.- Por el que se crea el
organismo publico descentralizado denominado Museo Morelense de Arte Popularvigente;

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

L V’
REVISO /
C. Rodolfo Candelad Castaiieda

Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular
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e e e ) -; __________________________________ = ),zf ___________
ISTO BUENO g
éstor Gabriel Medi a@a

cargado de Despacho de la
DirecciénGeneral de E)/esérrollo Organizacional
Segiin Q‘iclo SA/503/2015

Fecha de Autorizacién Técnica: 29 de enero de 2016

Niimero de paginas: 121
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Estatuto Orgénico del Museo Morelense de Arte Popular

Este documento sirve para:

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

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

e et

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaborar la convocataoria e integrar informacion para las sesiones ordinarias y/o
extraordinarias de la Junta Directiva

1. El Subdirector Juridico debe recibir de las areas adscritas al Museo Morelense de Arte Popular (MMAPO)
la informacién y documentacién requerida para el desarrollo de la sesién, por lo menos 10 dias habiles
antes en el caso de sesiones ordinarias y por lo menos 24 horas antes en caso de tratarse de sesiones
extraordinarias, con el fin de integrar la carpeta ejecutiva que se entregara a cada uno de los miembros
de la Junta Directiva.

2. El Subdirector Juridico debe elaborar la convocatoria para la sesion ordinaria de la Junta Directiva por lo
menos seis dias habiles previos a la realizacion de la misma, la cual debe ser enviada siempre y cuando
contenga la rabrica del Director General Juridico y la firma del Secretario de Cultura.

3. El Subdirector Juridico debe recibir notificacion mediante oficio de los miembros de la Junta Directiva,
que hayan designado representantes en los casos en los que no puedan asislir a las sesiones ordinarias
ylo extraordinarias a las que han sido convocados, informando con anticipacion al Presidente de la Junta
Direcliva, el nombre y cargo del funcionario que asistird en su representacion.

PROCEDIMIENTO: Certificar documentos

1. El Subdirector Juridico debe asegurar que la informacion que se requiere cerlificar no se encuentre
dentro del catalogo de informacion clasificada, y en caso de que asi sea, se realizara la certificacién
cuando dicha informacion sea requerida por instancias autorizadas; de conformidad con las normas vy
lineamientos aplicables en la materia.

PROCEDIMIENTO: Elaborar y celebrar contratos del Museo Morelense de Arte Popular

1. El Subdirector Juridico debe elaborar los contratos derivados de los actos contractuales relativos a
adquisiciones, de prestacion de bienes y servicios profesionales o técnicos, de compra-venta, comodato
o cualquier olro de caracter contractual, siempre y cuando se cuente con toda la documentacion
requerida para su elaboracién, se apeguen a la normatividad aplicable y a la suficiencia presupuestal del
MMAPO y debera entregarlos al drea solicitante dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en
que fueron requeridos.

2. El Subdirector Juridico debe verificar que los contratos solicitados se encuentren apegados a los montos
minimos y maximos que fije el Comité para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo dentro del gjercicio fiscal que se aclia, vy
cuando se trate del supuesto licitaciones e invitacién a cuando menos tres proveedores, debera verificar
que exista previo acuerdo del Subcomité de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios del Museo Morelense de arte Popular.

PROCEDIMIENTO: Realizar Acuerdos y Convenios para el desarrollo del arte popular

1. El Subdirector Juridico debe verificar antes de la celebracion de un acuerdo o convenio, que su objeto
sea linica y exclusivamente con los fines que el Decreto de creacion del Museo Morelense de Arte
Popular establece, salvo que el Titular indique algin ofro criterio para la celebracion de los mismos.

PROCEDIMIENTO: Actualizar el marco juridico del Museo Morelense de Arte Popular.

1. El Subdirector Juridico debe verificar que derivado de las modificaciones y/o actualizaciones a los
ordenamientos legales aplicables al MMAPO, se realicen las modificaciones a la estructura organica en
caso de ser necesario, siempre y cuando los cambios que requeridos se apeguen al presupuesto
asignado al MMAPO.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaborar el Programa Operativo Anual

1. La Direccion de Planeacién debe integrar el Programa Operativo Anual del Museo Morelense de Arte
Popular, asegurandose que los proyectos de las Unidades Administrativas estén previamente
autorizados por la Junta Directiva.

PROCEDIMIENTO: Realizar el control contable-presupuestal

1. El Director de Planeacién debe verificar y controlar mensualmente la ejecucién del presupuesto
autorizado mediante la revision de los registros contables, y en caso de detectar irreqularidades, debera
corroborar la informacion contable con el personal correspondiente, hasta la aclaracion de las diferencias
o justificacion de las mismas, caso contrario se tomaran las medidas pertinentes que el titular del
organismo determine necesarias.

PROCEDIMIENTO: Elaborar la némina del Museo Morelense de Arte Popular

1. El Director de Planeacion debe verificar que los justificantes de incidencias o retardos del personal del
Museo Morelense de Arte Popular, cumplan con los criterios internos establecidos para su recepcion, sin
excepcion alguna.

PROCEDIMIENTO: Realizar pagos por concepto a proveedores

1. La Direccién de Planeacién debe verificar el estricto cumplimiento de las normas fiscales vigentes, con
relacion a la factura y documentacion soporte que reciba para la programacion y pago a proveedores,
asegurando que en caso de que la documentacién no cumpla con los criterios establecidos para su
aceptacion, no sera recibida, en tanto no cumpla con lo sefialado.

PROCEDIMIENTO: Mantener el control de los ingresos del Museo Morelense de Arte Popular

1. La Direccion de Planeacion debe vigilar que los ingresos que se obtienen de cobro en efectivo deberan
ser depositados a la cuenta bancaria, a mas tardar el dia siguiente habil, asegurando que el monto total
del comprobante del depdsito sea el que corresponde al registro contable realizado en el sistema.

2. La Direccién de Planeacion debe verificar que los descuentos que ofrece el MMAPO por concepto de
productos ylo servicios estén previamente autorizados por la Coordinacién Museo Morelense de Arte
Popular y se debera registrar contablemente, conforme a la documentacién comprobatoria.

PROCEDIMIENTO: Atender solicitudes de informacién general del Museo Morelense de Arte Popular

1. La Direccién de Exposiciones debe atender, dar seguimiento de manera inmediata a las solicitudes de
Informacién General recibidas en el Museo Morelense de Arte Popular, siempre y cuando la informacién
solicitada, no esté clasificada como confidencial.

PROCEDIMIENTO: Realizar el registro de artesanos

1. La Direccion de Exposiciones debe informar mediante oficio a los productores de artesanias registrados,
que deben actualizar su expediente cada tres meses, con la finalidad de mantener actualizado el padrén
de los artesanos morelenses, y puedan ser considerados en las actividades estatales de exposiciones,
ferias y venta de arlesanias.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Realizar cursos de capacitacion para el desarrollo de habilidades artesanales

1. La Direccion de Exposiciones debe asegurar que los productores de arte popular tengan actualizado su
expediente de registro, a la fecha de solicitud para la imparticién de cursos, talleres, consultoria y/o
asistencia técnica para fomentar la produccién de arte popular, en caso contrario no se proporcionara el
curso de capacitacion al solicitante en tanto no cumpla con la documentacién requerida por el MMAPO.

PROCEDIMIENTO: Impulsar la venta de producto artesanal morelense

1. La Direccion de Exposiciones debe fomentar la participacién de la poblacién indigena del estado,
mediante la venta directa, consignacion, asistencia a ferias y participacién en exposiciones o concursos
Naciones e Internacionales, asi como la exposicion de producto artesanal morelense en Puntos de venta
fijos e ilinerantes, siempre y cuando se encuentren registrados en el padrén de artesanos de Morelos,

sin excepcion alguna.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Niimero de

Impulsar la venta de producto artesanal morelense

Protadimiants Nombre Clave Pag.

1 Elai?orar la convocatoria e mtegrar mformamon para !as _ PR-MMAP-SJ-01 8
sesiones ordinarias y/o extraordinarias de la Junta Direcliva

2 Certificar documentos PR-MMAP-5J-02 8

3 Elaborar y celebrar contratos del Museo Morelense de Arte PR-MMAP-SJ-03 8
Popular

4 Realizar Acuerdos y Convenios para el desarrollo del arte PR-MMAP-SJ-04 7
popular

5 Actualizar el marco juridico del Museo Morelense de Arte PR-MMAP-SJ-05 9
Popular

6 Elaborar el Programa Operativo Anual PR-MMAP-DP-01 8

7 Realizar el control contable-presupuestal PR-MMAP-DP-02 8

8 Elaborar la ndmina del Museo Morelense de Arte Popular PR-MMAP-DP-03 7

9 Realizar pagos por concepto a proveedores PR-MMAP-DP-04 rd

10 Mantener el confrol de los ingresos del Museo Morelense PR-MMAP-DP-05 8
de Arte Popular

11 Atender solicitudes de informacion general del Museo PR-MMAP-DE-01 7
Morelense de Arte Popular

12 Realizar el registro de arlesanos PR-MMAP-DE-02 8

13 Rea_li_zar cursos de capacitacion para el desarrollo de PR-MMAP-DE-03 8
habilidades artesanales

14 PR-MMAP-DE-04 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar la convocatoria e integrar informacion para las

sesiones ordinarias y/o exlraordinarias de la Junta Directiva.

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.

Direccidon de Planeacion

01
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1.- Proposito:

Elaborar e integrar la informacién necesaria para el desarrollo de las sesiones ordinarias y exiraordinarias
de la Junta Directiva del Museo Morelense de Arte Popular, conforme al calendario de sesiones aprobado,
con el objeto de dar seguimiento a los acuerdos establecidos por el 6rgano de gobierno, con el fin de
cumplir los objetivos del Museo Morelense de Arte Popular.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+  Museo Morelense de Arte Popular;
+  Subdireccion Juridica

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

4+ Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

4+ Decreto de creacion del Museo Morelense de Arte Popular

4+ Acuerdo que establece los lineamientos para la convocatoria y desarrollo de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de los drganos colegiados de la Administracién Central y de los organismos Auxiliares que
integran el sector paraestatal del Estado de Morelos '

4+ Estatuto 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 Subdirector Juridico-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.

3 : \.“\-4 d ,/ o
L\eén Nava } - Rodolfo Candélas Zastafieda
ridica Coordinador del Muse or(e ense de Arte Popular

Fecha: 29 de enero dé?mb‘ Fecha: 29 de enero de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Y

Definir y elaborar el calendario
para la realizacion de sesiones

sesiones

ordinarias.

1 |
Revisar el calendario de

sesiones para la elaboracion de
la convocatoria y solicita a las
areas adscritas al MMAPO la
informacién y documentacion
necesaria.

2]

Memorandum

4

Recibir de las areas la
informacion y documentacion
necesaria y elabora el orden
del dia con los puntos a tratar.

Calendario de

En caso de que sea

requerido por los
integrantes de la Junta
de Gobierno se
realizaran las

modificaciones
necesarias al calendario.

l

Elaborar la convocatoria
respectiva, e integra la carpeta
con la documentacion
necesaria para el desarrollo de
la sesién, anexando el orden
del dia.

4]

Orden del dia

Documentacién

Convaocatoria

Y

Recibir  las convocalorias
rubricadas e integrar el orden
del dia y anexos y entregarlas a
los integrantes de la Junta
Direcliva.

%]

Orden del dia

Documentacién

Oficlo de envio

Convocatoria

Orden del dia

Las sesiones ordinarias
se convocarén por lo
menos 5 dias antes de
celebrarse las mismas y
las sesiones
extraordinarias se
convacaran por lo menos
con 24 horas  de
anticipacion.

Anexos
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Asislir y participar en la
toma de acuerdos.

A\ 4

Recabar la lista de
asistencia firmada por los
asistentes, para integrarla
en la carpeta de la sesion
correspondiente.

Lista de
asislencia

Acuerdos

7

v
Remitir de manera
econdémica los acuerdos
tomados por la Junta
Direcliva a cada area
administraliva para su
seguimiento y
cumplimiento.
8

A 4
Elaborar el acta de la

sesién para su revision vy
validacién correspondiente,
por parte del CMMAP.

9

Acta de la sesion

Recibir el acta de la sesion
para  su  revisibn y
validacion, para someterla a
aprobacién ante la Junta
Direcliva.

10

Acta de la sesion

y

Recabar las firmas de los
integrantes de la Junta en el
acta para archivar en la
carpeta correspondiente

i1

Acta de la
sesion

FIN

Carpeta de la
Sesion

Las sesiones seran grabadas
a efeclo de dejar constancia
de su desarrollo y de la toma
de acuerdos de los integranles
de la Junta Direcliva, para
plasmarlos posteriormente en
el acta correspondiente.

En caso de no exislir el
quorum legal para sesionar de
acuerdo a la lista de
asistencia, sera suspendida la
sesion y se convocard a una
fecha

La carpela de la sesidon debe
contener la convocatoria, lista
de asistencia, oficios de
designacion, orden del dia,
anexos de los punlos del
orden del dia, acla de la
sesion y el seguimiento de
acuerdos, para llevar un
registro del cumplimiento de
los acuerdos.
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6.2 Descripcidn de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador del
Museo Morelense de Arte
Popular
(CMMAP)

Define y elabora el calendario para la
realizacion de sesiones ordinarias de
conformidad a las disposiciones juridicas
aplicablesy somete a aprobacién de la Junta
Directiva en la primera sesion del afo que
corresponda, el cual deberd ser firmado de
conformidad por todes los -~ miembros
integrantes de la Junta.

Nota: En caso de que sea requerido por los
integrantes de la Junta de Gobierno se
realizaran las modificaciones necesarias al
calendario.

Calendario de sesiones

Subdirector Juridico
(8J)

Revisa el calendario de sesiones para la
elaboracion de la  convocatoria  con
anticipacion a la fecha de la sesién y solicita a
las areas adscritas al MMAPO mediante
memorandum la informacién y documentacion
necesaria para elaborar el orden del dia.

Memorandum

SJ

Recibe de las éareas la informacion vy
documentacién necesaria para elaborar el
orden del dia, con los puntos a tratar durante
la sesién.

Orden del Dia
Documentacion

SJ

Elabora la convocatoria respectiva, e integra
la carpeta con la documentacion necesaria
para el desarrollo de la sesion, anexando el
orden del dia, y remite mediante oficio para
recabar la rabrica del titular de la Direccidn
General Juridica de la Secretaria de Cultura, y
firma del Secretario de Cultura.

Convocatoria
Documentacion
Orden del dia
Oficio de envio

SJ

Recibe Convocatoria firmada e integra orden
del dia y anexos para su envio a los
integrantes de la Junta Direcliva.

Nota: Las sesiones ordinarias se convocaran
por lo menos 5 dias antes de celebrarse las
mismas y las sesiones exiraordinarias se
convocaran por lo menos con 24 horas de
anticipacion.

Convocatoria
Orden del dia
Anexos

SJ

Asiste a la Sesion y parlicipa en la toma de
acuerdos para la realizacién de acciones que
den cumplimiento a los objetivos del MMAPO.

Nota: Serd grabado el audio de las sesiones
de la junta directiva a efecto de dejar
constancia de su desarrollo y de la toma de
acuerdos - de los integrantes de la Junta
Directiva, para plasmarlos posteriormente en
el acta correspondiente.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento

SJ

Recaba la lista de asistencia firmada por los
asistentes, para que sea integrada en la
carpeta de la sesion correspondiente.

Nota: En caso de no existir el quérum legal
para sesionar de acuerdo a la lista de
asistencia, sera suspendida la sesién y se
convocara a una fecha.

(No. de Control)

Lista de Asistencia

CMMAP

Remite de manera econdmica los acuerdos
tomados por la Junta Directiva a cada area
administrativa segin su competencia para su
seguimiento y cumplimiento.

Acuerdos

SJ

Elabora el acta de la sesidén y turna al
CMMAP para su revision y validacion
correspondiente.

Acta de sesion

10

CMMAP

Recibe el acta de la sesién revisa y realiza los
cambios que él considere pertinentes, con el
fin de someterla a aprobacion del de la Junta
en su siguiente sesién ordinaria.

Acta de la sesion

11

SJ

Recaba las firmas de los integrantes de la
Junta Directiva en el acta de la sesion vy
archiva el acta de la Sesién Ordinaria ylo
extraordinaria en la carpeta correspondiente a
la sesion.

Nota: La carpeta de la sesidén debe contener
la convocatoria, lista de asistencia, oficios de
designacion, orden del dia, anexos de los
puntos del orden del dia, acta de la sesién y el
seguimiento de acuerdos, para llevar un
registro del cumplimiento de los acuerdos.

Acta de la sesion
Carpeta de la sesién
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencién
1 Calendario de sesiones Subdirector Juridico 1 afio
2 Memorandum Subdirector Juridico ‘3 afios
3 Convocatoria Subdirector Juridico 3 afios
4 Anexos Subdirector Juridico 3 afos
5 Orden del dia Subdirector Juridico 3 afos
6 Lista de Asistencia Subdirector Juridico © 3 anos
7 Acuerdos Subdirector Juridico 3 anos
8 Acta de la sesion Subdirector Juridico 3 afos
9 Carpeta de la sesion Subdirector Juridico 3 anos
10 Oficio de envio Subdirector Juridico 3 afios

8. Anexos:

Anexo s

No. Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Certificar Documentos

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

Copla No.

Direccion de Planeacion

01




MORELOS

" Clave: PR-MMAPO-5J-02
P ) PROCEDIMIENTO -

2 Secretaria CERTIFICAR DOCUMENTOS Revision: 2

tde Cultora Pag. 3de 8

1.- Propésito:

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del Museo Morelense de Arte
Popular (MMAPO) a cualquier autoridad compelente que lo requiera, con el fin de acreditar las acciones
llevadas a cabo por el Museo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Museo Morelense de Arte Popular
+  Subdireccién Juridica

3.- Referencias:

Este Procedimiento esté basado en:

L+ Constitucién Politica del Estado de Morelos del Estado Libre y Soberano de Morelos
4+ Ley Orgénica de la Administracion Ptblica del Estado de Morelos

{+ Decreto de creacién del Museo Morelense de Arte Popular

4+ Estatuto 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 Subdirector Juridico 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.

\\

Elabor,__ oo T Revisa — 4P
N RO ‘ ' # 7
Py A7 SO A ; /,'_// /
Loy X ral -
Lic. Cinthya Guzthan de-Leon Nava C. Rodolfo Candélas Castafieda
Subdirectora-Jduridica Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular
Fecha: 29 de enero de 2016 Fecha: 29 de enero de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

A 4
Recibir la solicitud de
certificacién mediante

memorandum de cualquiera
de las dreas administrativas

Memorandum

del MMAP.

1

Verificar que la informacion
corresponda con lo
requerido, y en caso de que
nosea procedente nolifica
mediante memorandum.

2]

Documento

La certificacién de documento
se realiza por solicitud de alguna
auloridad competente, para
constar que la copia de un
documento es fiel del original o
que en éste se asientan datos
fidedignos conforme a los
archivos que obran en el
MMAPO.

original

Documento

Y

original

Realizar la compulsa de las
copias con los documentos
originales para verificar que
estén complelos.

3

Documento

Asignar el folio y entre
sellando de cada foja,
canceladas fojas sin texto
y rubrica cada foja con
texto.

4

4

Turnar  de manera
econdmica al
Coordinador del Museo
para su certificacion.

original

Copia simple

Copia simple

Copia cerlificada

Copia simple

Memorandum

En caso de que se determine
que no es procedente realizar la
cerlificacion nofifica mediante
memorandum al drea solicitante
el motivo e indica las
observaciones pertinentes en
caso de ser necesario.

La certificaciéon de documentos
se réaliza con la finalidad de
comprobar a través de los
decumentos fisicos que obran
en el archivo del MMAPO, el
cumplimiento de las atribuciones
ennferidas a dirhn aroaniemn
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Recibir, revisar y
cerlificar las copias,
mediante su firma, para
su envio al area

7

solicitante
&6
y
Enviar de forma
economica los

documentos originales y
las copias certificadas al
area solicitante.

FIN

Copia
cerlificada

Documento
original

Copia
certificada
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6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector Juridico
(8J)

Recibe memorandum de solicitud de
certificaciéon de documentos de las areas del
MMAPO, junto con los documentos originales
y copias a cerlificar.

Nota: La certificacion de documento se
realiza por solicitud de alguna autoridad
competente, para constar que la copia de un
documento es fiel del original o que en éste se
asientan datos fidedignos conforme a los
archivos que obran en el MMAPO.

Memorandum
Documento original
Copia simple

SJ

Verifica que la informacién de las copias
corresponda con el documento original, seglin
la solicitud de certificacion.

Nota: En caso de que se determine que no es
procedente realizar la certificacién notifica
mediante memorandum al area solicitante el
motivo e indica las observaciones pertinentes

| en caso de ser necesario.

Memorandum
Documento original
Copia simple

SJ

Realiza la compulsa de las copias con los
documentos originales para verificar que
estén completos y acordes al documento
original.

Nota: La certificacion de documentos se
realiza con la finalidad de comprobar a través
de los documentos fisicos que obran en el
archivo del MMAPO, el cumplimiento de las
atribuciones conferidas a dicho organismo.

Documento original
Copia simple

SJ

Asigna el folio en cada foja y entre sella cada
foja, cancela las fojas que no tengan texto y
ribrica cada foja con texto.

Copia simple

SJ

Turna de manera econémica al Coordinador
del Museo las copias debidamente foliadas,
entre selladas, vy rubricadas, para su
certificacion con el fin de entregar las copias
en la fecha solicitada por la autoridad
competente.

Copia certificada

Coordinador del Museo

6 Morelense de Arte Popular

(CMMAP)

Recibe, revisa y firma las copias para su
envio al area solicitante, en caso de que
identifique observaciones indica al Subdirector
Juridico que realice las acciones pertinentes
para su correccion.

Copia certificada
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SJ

Envia de forma econdémica los documentos
originales y las copias certificadas al area
solicitante, una-vez que estas son firmadas
por el Coordinador para enviar mediante oficio
a la autoridad competente que las requirio.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Documento original
Copia certificada
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencién
1 Memorandum Subdirector Juridico 3 afios
_ |
8. Anexos:
Anexo v e
No. Desqnpcmn Clave
Ninguno
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Esla es una copia controlada del

Popular.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

procedimiento Elaborar y celebrar contratos del Museo Morelense de Arte

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 Planeacién

01
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1.- Propésito:

Brindar certeza legal a todos los actos juridicos bilaterales en los que el Museo Marelense de Arte Popular
sea parte, en congruencia con los derechos y obligaciones del MMAPO vy las partes intervinientes que los
ordenamientos legales vigentes les confieren.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Museo Morelense de Arte Popular.
4+ Subdireccion Juridica

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

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

Cadigo de Comercio

4+ Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

+ Cadigo Procesal Civil para Estado Libre y Soberano de Morelos.

+  Decreto de creacion del Museo Morelense de Arte Popular.
i
|

-

Estatuto Organico del Museo Morelense de Arte Popular.
Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector Juridico 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:

Ela\i{nr\é

N /
R

; NN E
Lic. Cinthya Guzman de L ecr-Nava.
Subdirectora Jtwridica Coordinador del Museo anfa(l nse de Arte Popular

. 5 {
Fecha: 29 de enero de\2€11,§5 Fecha: 29 de enero de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir el memorandum ‘de solicitud
de elaboracién de -contrato de
adquisicicnes, prestaciones de
servicios profesionales o cualquier
olro de caracter contractual.

g

v

Analizar y determinar |a viabilidad de
la elaboracién del contrato mediante
la revision de la documentacion

=]

Memorandum de
solicitud

La documentacién requerida
para la elaboracion de un
contratlo por adquisiciones,
prestaciones de  servicios
profesionales o cualquier ofro
de caracter coniraclual, consta
de: IFE, RFC, comprobante de
domicilio, declaracion fiscal, de
la perscna con quien se
celebra el contrato y
autorizacion del Subcomité de
Adquisiciones del MMAPO en
caso de ser necesario.

Documentacion

4

Documentacion

Enviar de manera econdmica al area
solicitante, el borrador del contralo
para su revision y validacién.

B

Borrador de contrato

Borrador de
Conirato

Y

Generar el contrato correspondiente
y turna al Coordinador del Museo
Morelense de Arte Popular para
llevar a cabo la celebracion.

4]

A 4

Contralo

Recibir, revisar y firmar el contrato y
solicila la firma de la o las parles que
intervienen y enirega un tanto original
del contrato.

Contrato

En caso de que el
area realice
observaciones  al
barrador, revisa las
observaciones vy
realiza los cambios
solicitados siempre
y cuando sea
viahle realizarlos.
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Enviar mediante memorandum copia
simple del Contrato a la Direccion
solicitante para dar cumplimiento al
mismo.

o]

Memorandum

y

Copia simple de

Verifica mediante reporles
mensuales que al area
correspondiente, de cumplimiento a
las acciones convenidas en el

contrato.

7

conlrato

Contrato

FIN

Reporte mensual

Cocumentacion

Contrato

En caso de que
exista

incumplimiento  de
las partes que

intervienen se
realizarén las
gesliones legales
necesarias.
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6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Contral)

Subdirector Juridico
(SJ)

Recibe mediante memorandum de los Titulares de
las Direcciones de area del MMAPO la solicitud de
elaboracion de contratos asi como documentacion
anexa, derivados  de las  adquisiciones,
prestaciones de servicios profesionales o cualquier
otro de caracter contractual, que sea requerido
para el cumplimiento de las acciones relativas al
MMAPO.

Nota: La documentacién requerida para la
elaboracion de un contrato por adquisiciones,
prestaciones de servicios profesionales o cualquier
ofro de cardcter contractual, consta de: IFE, RFC,
comprobante de domicilio, declaracion fiscal, de la
persona con quien se celebra el contrato vy
autorizacion del Subcomité de Adquisiciones del
MMAPO en caso de ser necesario.

Memorandum de solicitud
Documentacion

SJ

Analiza y delermina la viabilidad del contrato
mediante la revision de la documentacidn,
verificando que cumpla con los criterios para la
celebracién de contratos establecidos en los
ordenamientos legales aplicables al MMAPO, vy
elabora el borrador, para revision previa del area
que lo solicita.

Documentacion
Borrador de contrato

SJ

Envia de manera econémica al area solicitante, el
borrador del contrato para su revision con el fin de
someterlo  posteriormente a validacion  del
Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular.

Nota: En caso de que el d&rea realice
observaciones al borrador, revisa las
observaciones y realiza los cambios solicitados
siempre y cuando sea viable realizarlos.

Borrador de Contrato

SJ

Genera el contrato correspondiente y turna al
Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular
para llevar a cabo la celebracién del contrato con
las partes que intervienen.

Contrato

Coordinador del Museo
Morelense de Arte
Popular
(CMMAP)

Recibe, revisa y firma el contralo respectivo y
solicita la firma de los que intervienen en el mismo.
Entrega un tanto original a la o las partes con el fin
de cumplir con las clausulas establecidas.

Contrato

SJ

Envia mediante memorandum copia simple del
Contrato a la Direccién solicitante con el fin de dar
el seguimiento correspondiente y resguarda el
Contrato y la documentacién que respalda su
elaboracién.

Memorandum
Copia simple de contrato
Contrato
Documentacion




MORELOS

.

Secrefaria

de Cultura

PROCEDIMIENTO

ELABORAR Y CELEBRAR CONTRATOS DEL MUSEO MORELENSE DE

ARTE POPULAR

Clave: PR-MMAP-SJ-03

Revision: 2

Pdg. 7de 8

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Verifica mediante reportes mensuales del
area correspondiente, el cumplimiento a las
acciones convenidas en el contrato, durante
la vigencia del mismo.
7 3 Reporte mensual

Nota: En caso de que exista incumplimiento
de las partes que intervienen se realizaran las
gestiones legales necesarias.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Contrato
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7. Registro de Calidad:

r No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
1 Memorandum Subdirector Juridico 3 afios
2 Documentacion Subdirector Juridico 3 anos
3 Contrato Subdirector Juridico 3 afios
4 Reporte mensual Subdirector Juridico 3 afos
8. Anexos:
Anexo B N
No. Descripcidn Clave

Ninguno
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