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Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar Acuerdos y Convenios para el desarrollo del 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:
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1.- Proposito:

Promover con ofros organismos e instituciones publicas o privadas y la sociedad civil, la celebracién de
acuerdos y convenios que permitan el desarrollo y promocién de la actividad artesanal y fomenten el
intercambio museoldgico y la colaboracion profesional de investigacién artistica en el Estado de Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

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

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

4+ Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
+ Decreto de creacién del Museo Morelense de Arte Popular

+ 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:
Ninguno

6.- Método de Trabajo:

7 TElaboré — Reviso
;. \ ) \ ™ / \!
1 % \\ \ {L ;\\J\ / .‘ - /,' &h}
Lic. Cinthya G man_de'f‘eén\r}lava “Rodolfo Candelas (;a/!
Subdirectora Juridica Coordinador del Museo Morelerse 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 '

y

Establecer las acciones que seran
llevadas a cabo para la recuperacion,
fomento, comercializacion y difusién,
de caracter cultural y educativo.

1

A

Programar y llevar a cabo reuniones
de trabajo con instituciones para
determinar el objeto, condiciones y
término del convenio, asi como la
documentacién necesaria para su
elaboracién.

2

!

Recibir la documentacion requerida
para la elaboracién del convenio
respeclivo, y verifica que su
elaboracion se apegue a la
normalividad vigente.

3

A 4

Enviar al Coordinador, el borrador del
convenio para su revision y en su
caso observacion o validacion.

[ 4]

Documentacion

Imprimir el contrato por duplicado y
turna al Coordinador para su firma el

Borrador de
convenio

convenio final.

]

Y

Asislir reunién de trabajo con la
institucion publica o privada ylo
sociedad civil con la que se celebra
el contrato. Firmar de conformidad

Convenio

ambas partes.

6

Convenio
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Recibe y revisa el informe de
actividades que emile el éarea
operativa. Integra en carpeta la
documentacién que fundamenta la
elaboracién  del convenio vy
resguarda para su archivo.

Informe de
aclividades

Convenio

FIN
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6.2 Descripcion de actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador del Museo
1 Morelense de Arte Popular
(CMMAP)

Establece las acciones que seran llevadas a
cabo para la recuperacion, fomento,
comercializacién y difusién de Arte Populara
través de la vinculacion con inslituciones
publicas o privadas, educativas o sociales,
con el fin de llevar a cabo la celebracién de
acuerdos y convenios que favorezcan el arte
popular morelense.

2 CMMAP

Programa vy lleva a cabo reuniones de trabajo
con las diversas instituciones plblicas o
privadas, educativas o sociales con quien se
pretende celebrar acuerdos o convenios.
Determina el objeto, condiciones y término del
mismo, asi como la documentacién necesaria
para su elaboracién, dando seguimiento a la
elaboracién del convenio mediante via
electronica o telefénica.

Subdirector Juridico
(SJ)

Recibe de la institucién publica, privada,
educativa o social la documentacion requerida
para la elaboracion del convenio respectivo, y
verifica que su elaboracion se apegue a la
normatividad vigente aplicable en la materia.

Documentacion

Envia al Coordinador, el borrador del
convenio para su revision y validacién, y en
caso de que realice observaciones se
deberan solventar de acuerdo a sus
indicaciones.

Borrador de convenio

Imprime el confrato por duplicado y turna al
Coordinador para su revision y firma con la
finalidad de solicitar la firma de las partes que
intervienen y llevar a cabo la formalizacion del
mismo.

Convenio

6 CMMAP

Asiste a reunion de trabajo con la institucion
ptiblica o privada y/o sociedad civil con la que
se celebra el confrato. Firman ambas partes y
se entrega un tanto original a la parte que
interviene.

Convenio

Recibe y revisa el informe de actividades que
emite el area operativa y se asegura de que
se eslén llevando a cabo las acciones
pactadas en el acuerdo o convenio, a través
de la. Integra en carpeta la documentacion
que fundamenta la elaboracion del convenio y
resguarda para su archivo.

Con esta aclividad da fin al procedimiento.

Convenio
Informe de actividades
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
1 Convenio Subdirector Juridico Indefinido
2 Documentacion Subdirector Juridico 3 anos
3 Informe de Actividades Subdirector Juridico 3 afos
8. Anexos:
Anexo G i
™ Descripcién Clave

Ninguno
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Esta es una copia controlada del procedimiento Actualizar el marco juridico del Museo Morelense de Arle

Popular.

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

Copia No.

Direccién de Planeacion
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1.- Propésito:

Mantener actualizados los ordenamientos legales aplicables al Museo Morelense de Arte Popular y
determinar la creacion de instrumentos juridicos, necesarios para la regulacion de las actividades vy
funciones, conforme a las necesidades actuales del organismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Museo Morelense de Arte Popular
+  Subdireccion Juridica

3.- Referencias:

Este Procedimiento estad basado en:

Constitucién Politica del Estado de Morelos.

Ley Federal del Trabajo

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Estatal de Mejora Regulatoria

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Decreto de creacion del Museo Morelense de Arte Popular.
Estatuto Organico del Museo Morelense de Arte Popular.

et ok SRR R R

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:

A G
o

Lic. Cinthya GuzZman de Ledn Nava ‘C.’@olm Candela$ Casfaieda
Subdirggtora-;]lﬁ'idica Coordinador del Museo M&!e se de Arte Popular

Fecha: 28 de enero d372016 Fecha: 29 de ener{o de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Vv

Realizar andlisis de los
ordenamientos juridicos
vigentes del MMAP con el fin
de actualizar el marco juridico
con base en las necesidades

del MMAP.

1

A 4

Elaborar cuadros comparalivos
de ordenamientos que se van
a aclualizar, para elaborar el
anleproyecto de iniciativa y/o
modificacion de la
normatividad.

2

Y

Revisar el cuadro comparativo
para analizar la funcionalidad
de los cambios realizados.

Cuadro

comparativo

Someter a consideracion de la
Junta Directiva el
Anteproyecto de maodificacién
o creacibn de la nueva
disposicidn normativa.

4

Anteproyecto

Memorandum

Anteproyecto

Cuadro

Anteproyecto

comparativo

Memorandum

v

Se conecla con el
procedimiento “Elaborar la
convocatoria e integrar
informacion para las
sesiones ordinarias y/o
extraordinarias de la Junta
Directiva”.
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i

En caso de que no sea
validado el anteproyecto de
ordenamiento  legal, se
deberan realizar los
cambios requeridos por la
instancia correspondiente.

Recibir el anteproyecto
aprobado por la Junta Directiva
y remile medianie oficio el
anteproyeclo con el acuerdo de
la Junta Directiva a Ia
Consejeria Juridica para su
validacion.

Anteproyecto

Acuerdo

Oficio de solicitud de
validacién

Oficio exencion de
manifestacion de
impacto regulatorio

r

Recibir mediante oficio
proyecto validado por el
Consejero  Juridico y la
manifestacion de impacto
regulatorio por parte de
Comision  Estatal Mejora
Regulatoria, para su
publicacién en el Periddico

Oficial “Tierra y Libertad”.

Proyecto

6

Oficio

Manifestacion de
impacto
reaulatorio

Y

Solicitar mediante oficio la
exencibn de pago a la
Subsecrelaria de Ingresos
para su publicacion en el
Periédico Oficial “Tierra vy
Libertad”.

7 Oficio de solicitud
de exencion de

pago

Y

Enviar mediante oficio a la
Direccion General Juridica de
la Secrelaria de Gobierno el
Proyecto de ordenamiento
legal para su publicacién.

8 Oficio

Proyecto

Oficio de exencion
de pago

Manifestacién de
impacto
reaulatorio
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Verilicar a iravés del
pertal de Internet de
gobierno del Estado,
su publicacién en el

Periddico Oficial
"Tierra y Libertad”
9

FIN
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6.2 Descripcidn de actividades:
Paso Responsable Actividad Tlfﬁodzgg(;ﬂlggm
Realiza un analisis de los ordenamientos juridicos
Siibilirsoion Jitidics vigentefs que regu!an la acluaqiér] 'del MMAPO
1 (SJ) con el fin de actualizar el marco juridico, acorde a
las necesidades del organismo y los
ordenamientos juridicos vigentes.
Elabora  cuadros  comparativos de los
ordenamientos que se van a actualizar, y elabora Cuadro comparativo
2 SJ el anteproyecto de iniciativa y/o modificacién de la Memorandum
normatividad. Turna mediante memorandum al Anteproyecto
Coordinador del MMAP, para su visto bueno.
, Revisa el cuadro comparativo para analizar la
Coordinador del Museo | fncionalidad de los cambios realizados, con el fin Anteproyecto
3 Morelense de Arte de garantizar el cumplimiento del objeto Memeorandum
Popular fundamental del Museo Morelense de Arte Cuadro comparativo
(CMMAP) Popular y realiza las observaciones necesarias al
anteproyecto en caso de que asi lo determine.
Somete a consideracion de la Junta Directiva el
Anteproyecto de modificacion o creacién de la
nueva disposicién normativa para su aprobacion.
4 CMMAP Anteproyecto
Se conecta con el procedimiento “Elaborar la
convocaloria e integrar informacion para las
sesiones ordinarias y/o0 exiraordinarias de la
Junta Directiva’.
Recibe el anteproyecto aprobado por la Junta
Directiva y remite mediante oficio el anteproyecto
con el acuerdo de la Junta Directiva a la
Consejeria Juridica y a la Direccion General de Arigprajai
4 ay clo - Acuerdo
Desarrollo  Organizacional para su validacion s -
) onZuny Oficio de solicitud de
5 CMMAP cor_respondlente, y a la Comisién Esta@l de Pm——
Mejora Regulatoria para obtener la exencion de Ofisio exonicicn de
Manifiesto de impacto regulatorio. : s .
manifestacion de impacto
Nota: En caso de que no sea validado el Ieguliot
anteproyecto de ordenamiento legal, se deberan
realizar los cambios requeridos por la instancia
correspondiente.
Recibe mediante oficio proyecto validado por el Oficio
5 sy Consejero Juridico y la manifestacion de impacto Proyecto

regulatorio por parte de Comisién Estatal Mejora
Regulatoria. Solicita la publicacién del proyecto
en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”.

Manifestacion de impacto

regulatorio
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita mediante oficio la exencion de pago a . .
7 CMMAP la Subsecretaria de Ingresos para su Oficio dﬁ S%"C“Ud de
publicacién en el Periédico Oficial “Tierra y exencion (e pago
Libertad”, del proyecto validado.
Envia mediante oficio a la Direcciéon General
Juridica de la Secretaria de Gobierno el Oficio
Proyecto de ordenamiento actualizado y/o Proyecto
8 CMMAP creado para su publicacién en el Periédico | Manifestacién de impacto
Oficial “Tierra y Libertad”, junto con la regulatorio
exencion de pago y el manifiesto de impacto | Oficio exencidn de pago
regulatorio. Se anexa Proyecto en CD para el
B Director del Periddico Oficial.
Verifica a través del portal de Internet de
gobierno del Estado, su publicacién en el
Periodico Oficial "Tierra y Libertad” y difunde
9 sJ via electrénica al personal del organismo para

a llevar a cabo las acciones, derivadas de los
cambios realizados a la normatividad.

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

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencién
1 Cuadro comparativo Subdirector Juridico 5 afos
2 Memorandum Subdirector Juridico 5 afos
g Proyecto ' Subdirector Juridico 5 afios
4 Acuerdo Subdirector Juridico 5 afios
5 Oficio de solicitud de validacién Subdirector Juridico 5 anos
6 Oficio exencién de Subdirector Juridico 5 anos
manifestacion de impacto
requlatorio

7 Oficio Subdirector Juridico 5 afos

8 Oficio de solicitud de exencidn Subdirector Juridico 5 afos
de pago

g Manifestacion de impacto Subdirector Juridico 5 afos
regulatorio

8. Anexos:

Anexo o

No. Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar el Programa Operativo Anual.

El original de este documento gueda 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:

Integrar el Programa Operativo Anual acorde a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda,
de conformidad con los programas y proyectos de las Unidades Administrativas del Museo Morelense de
Arte Popular.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Museo Morelense de Arte Popular

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

4+ Constitucién Politica del Estado de Morelos.

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

4+ Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

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

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 Marelense de Arte Popular revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5.- Definiciones:
- Ninguna

6.- Método de Trabajo.

L ﬂ Revisd =
R dolfogd‘e’l;s9 aslangda

Coordinador del Museo Mor/eiénse e Arte Popular

Fecha: 29 f{e ejé\o del 201\ Fecha: 29 de enero def 2016




e e | oecretaria
WIORELOS | de Culeura

PROCEDIMIENTO
ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Clave: PR-MMAP-DP-01

Revisién: 2

Pag.4de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A

Y

Recibir del Titular de la UEFA de
la Secretaria de Cultura, los
formatos  elecirénicos y los
lineamientos para la elaboracion
del Programa Operativo Anual.

Oficio de solicitud de
elaboracién de POA

7]

A

Solicitar mediante memorandum
la informacion pertinente para la
integracion del Programa
Operativo Anual.

2]

Memorandum

Y

Recibir los formatos de
proyectos de! POA de
las &reas del MMAPO
y concentrar la
informacion.

|

Consolidar y verificar

la  informacion  de
todas las Unidades del
MMAPO.

4

Programa Operalivo
Anual

La UEFA de la Secretaria de
cultura solicita por correo
electrénico, la designacién del
enlace quien acudira a la
imparticién del curso para la
elaboracion  del  Programa
Operativo Anual.

Cada una de las dreas debe
integrar el POA, conteniendo
los  siguientes elementos:
Portada, contenido, resumen de
recursos financieros, mision y
visién, diagnéslicos del seclor,
consulla ciudadana de acuerdo
a los lineamientos emilidos por
la secretaria de hacienda.

En caso de realizar
observaciones a los formatos
de proyectos del POA se
devuelve al drea
correspondiente, para realizar
las correcciones necesarias.

(POA)
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Remilir el Programa Operativo
Anual al Coordinador del Museo
Morelense de Arte Popular, para
su revision y autorizacién.

y

Recibir del CMMARP el POA
autorizado y enviar mediante
oficio al Titular de la UEFA de la
Secretaria de Cullura, con el fin
de que sea somelido a
validacion

<]

Oficio de envio

POA

A

Recibir por oficio el POA
autorizado de la UEFA de la
Secretaria de cultura, aprobado
porla

Secretaria de Hacienda.

Oficio de
Recepcion

]
l

Difundir a las
Unidades
Administrativas del
MMAPO, el Programa
Operativo Anual.

En caso de existir
observaciones al Programa
Operativo Anual propuesto, por
parte de la UEFA se solventa y
envia por medio elecirénico. El
Programa  operativo  Anual
autorizado se recibe en archivo
electrénico para respaldo de la
informacidn.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de Planeacion
(DP)

Recibe del Titular de la UEFA de la Secretaria de
Cultura, oficio de solicitud para asistir al curso para
la elaboracién del Programa Operativo Anual
(POA), asi como los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Hacienda para su elaboracion.

Nota: La UEFA de la Secretaria de Cultura solicita
por correo elecirénico la designacion del enlace
que acudird al curso para la elaboracion del
Programa Operativo Anual.

Oficio de solicitud para
asistir a curso

Solicita mediante memorandum la informacion a las
areas respecto a los programas y proyectos de
accion, y adjunta en formato electrénico los
lineamientos para la elaboracion del POA.

Memorandum

Recibe de forma electrénica los formatos de
proyectos del POA de las areas del MMAPO vy
concentra la informacion con el fin de verificar los
objetivos, estrategias y metas.

Nota: Cada una de las areas debe integrar el POA,
conteniendo los siguientes elementos: Portada,
contenido, resumen de recursos financieros, misién
y vision, diagnosticos del sector, consulta
ciudadana de acuerdo a los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Hacienda.

(DP)

Consolida y verifica que no existan errores en la
informacion de proyectos del POA de todas las
Unidades del MMAPO y adecua el formato para su
impresién en limpio con el fin de remitirlo a firma
del titular.

Nota: En caso de realizar observaciones a los
formatos de proyectos del POA se devuelve al area
correspondiente, para realizar las correcciones
necesarias.

Programa Operativo
Anual
(POA)

(DP)

Remite el Programa Operativo Anual al
Coordinador del Museo Morelense de Arte Popular,
de manera econémica para su revisién %
autorizacion.

POA

(DP)

Recibe del CMMAP el POA autorizado y lo envia
mediante oficio al Titular de la Direccién General
Administrativa de la Secretaria de Cultura, con el fin
de que sea sometido a validacién del Secretario de
Cultura y sea enviado a la Secretaria de Hacienda
para su aprobacion, y resguarda el acuse del oficio
de envio.

Oficio de envio
POA
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Conirol)

(DP)

Recibe por oficio el POA, revisado, y autorizado de
la UEFA de Secretaria de Cultura, aprobado por la
Secretaria de -Hacienda, para su difusién a las
areas del MMAPO.

Nota: En caso de exislir observaciones al
Programa Operativo Anual propuesto, por parte de
la UEFA se solventa y envia por medio electrénico.
El Programa operativo Anual autorizado se recibe
en archivo electronico para respaldo de |la
informacion. )

Oficio de recepcion

(DP)

Difunde via electrénica una copia del Programa
Operalivo Anual  autorizado por la UEFA de
Secretaria  de Cullura a las Unidades
Administrativas del MMAPO, para el seguimiento
de metas y programas.

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

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencién
1 Oficio de solicitud de Director de Planeacién 1 afio
elaboracion de POA
2 Memorandum Director de Planeacion 1 afio
3 Programa Operativo Anual Director de Planeacién 1 afio
(POA)
4 Oficio de envio Director de Planeacion 1 afo
5 Oficio de recepcion Director de Planeacién 1 afio
8. Anexos:
AE?)XO Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar el control contable-presupuestal

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.

Director de Planeacion

01
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1.- Propésito:

Garantizar el control de las operaciones contables, derivadas de la gestion presupueslal, mediante el
registro de informacion, con la finalidad de comprobar la aplicacion de los recursos del Museo Morelense de
Arte Popular y favorecer la toma decisiones.

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

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

Constitucién Politica del Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Planeacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Acuerdo que establece las disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestaria en la
Administracidn Pulblica Estatal para el ejercicio.

L Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

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 Trabajo.

Revisd

e
| - Rodolfo Candelas
Director tle B neacion : Coordinador del Museo Morglense de’Arte Popular

Fecha: 29 dy/efefodel 2016\ Fecha: 29 de efiero del ZD16
/ - N

\

V

*//
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Y

Recibir el presupuesto anual
autorizado por la junta directiva
para el ejercicio fiscal, y lurna
para realizar el  registro
correspondiente en el sistema.

Presupuesto
Autorizado

El registro se debera realizar en
el mes de enero de cada
ejercicio. En caso de requerirse
alguna modificacion al
presupuesto se envia solicitud
de modificacion a la junia
directiva. ’

fiscales de los gastos generados
por concepto de adquisicion de
bienes o servicios, para generar
las pdlizas.

5 |

1
Registrar el presupuesto
autorizado de acuerdo a la
clasificacién de los capitules en [~~~ """ """ TTTT T T T T T e
el sistema.
Presupuesto
Autorizado
2 |
Y
Recibir los comprobantes

Comprobante fiscal

I\—//,__

Elaborar el cheque  ylo
transferencia  bancaria  para
realizar el pago de bienes o
servicios y genera la pdliza.

4

Pdliza de egresos

y

Revisar el libro diario del
sistema, asegurandose que
no existan errores en los
registros, en caso de exislir
se realizan las correcciones
ertinentes.

v

Emilir de manera mensual los
reportes auxiliares de bancos con
el fin de verificar los movimientos
realizados en el periodo y realizar
las conciliaciones bancarias.

6

Caonciliacion
bancaria

Pdliza diario

Reporte Auxiliar
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Emitir del sistema las polizas
generadas, para revision vy
validacién del DP, y en caso de
que realice observaciones a las
mismas, se hacen cambios.

Polizas

]

Revisar y en el sistema Ia
informacion confable generada
para imprimir la balanza de
comprobacién, con el fin de
identlificar errores.

]

Balanza de
comprobacion

Y

Generar los eslados financieros
y elaborar las notas a los
mismos respecio a los saldos,
con el fin de identificar los puntos
clave de la informacién para
turnar al ccordinador para su
validacion.

0

Estados financieros

Y

Integrar trimestralmente el
expedienle de los eslados
financieros asi como sus nofas

para presentarse a la junia
directiva.
10

Expediente de
eslados financieros

Y

Archivar las pdlizas generadas en
las carpelas de egresos con la
documentacion comprobatoria
clasificandola por fecha.

ﬂ

Expediente de
eslados financieros

FIN

Los estados financieros requeridos para
aprobacion de la junta directiva son:
Estado de posicion financiera

Estado de actividades

Estado analitico del activo

Estado de cambios en la situacion
financiera

Estado de variacién en la hacienda
publica

Estado analitico de la deuda y oftros
pasivos

Estado analitico de cuentas de orden
Estado analitico de ingresos
Estado analitico de egresos

Dicha informacién a su vez es
requerida para la generacién de
la cuenta publica trimestral, en

cumplimiento a lo dispuesto en
al arfiruln B2 da la | (2O
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de Planeacion
(DP)

Recibe el presupuesto anual autorizado por la
junta directiva para el ejercicio fiscal, y turna al
subdirector administrativo para que realice el
registro de las partidas correspondientes en el
sistema de control contable presupuestal.

Presupuesto autorizado

Subdirector
Administrativo
(SA)

Registra el presupuesto autorizado de
acuerdo a la clasificacion de los capitulos en
el sistema.

Nota: El registro se debera realizar en el mes
de enero de cada ejercicio. En caso de
requerirse alguna modificacién al presupuesto
se envia solicitud de modificacién a la junta
directiva.

Presupuesto autorizado

SA

Recibe del Director de Planeacion los
comprobantes fiscales de los gastos que se
generen en el franscurso del mes por
concepto de adquisicién de bienes o servicios,
para realizar el registro en el Sistema vy
generar la poliza correspondiente.

Comprobante Fiscal
Pdliza de diario

SA

Elabora el cheque y/o transferencia bancaria
para realizar el pago de bienes o servicios y
genera la péliza de egresos.

Poliza de egresos

SA

Revisa el libro diario del Sistema,
asegurandose que no existan errores en los
registros de ingresos y egresos del MMAPO,
en caso de existir se realizan las correcciones
pertinentes.

SA

Emite de manera mensual los reportes
auxiliares de bancos con el fin de verificar los
movimientos realizados en el periodo y
realizar las conciliaciones bancarias.

Reporte auxiliar
Conciliacién bancaria

SA

Emite del sistema las pélizas generadas, para
revision y validacion del director
administrativo, para generar posteriormente la
balanza de comprobacion. En caso de que
realice observaciones a las mismas, se hacen
los cambios pertinentes.

Pdlizas

SA

Revisa y verifica en el sistema la informacion
contable generada para imprimir la balanza de
comprobacién, con el fin de identificar posibles
errores en los registros del periodo y
corregirlos, para general posteriormente los
estados financieros del MMAPO.

Balanza de comprobacion

|
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SA

Genera los estados financieros del sistema y
elaborar notas a los mismos respecto a los
saldos destacando la informacion mas
importante, con el fin de identificar los puntos
clave para turnar al coordinador para su
validacion, previa revision del Director de
Planeacion.

Nota: Los estados financieros requeridos para
aprobacion de la junta directiva son:

Estado de posicién financiera

Estado de actividades

Estado analitico del activo

Estado de cambios en la situacién financiera
Estado de variacion en la hacienda publica
Estado analitico de la deuda y otros pasivos
Estado analitico de cuentas de orden
Estado analitico de ingresos

Estado analitico de egresos

Estados financieros

10

SA

Integra el expediente de los estados
financieros de forma trimestral asi como sus
notas para presentarlos a la junta directiva en
cada sesion ordinaria.

Nota: Dicha informacion a su vez es requerida
para la generacion de la cuenta publica
trimestral, en cumplimiento a lo dispuesto en
el articulo 52 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Expediente de estados
financieros

11

SA

Archiva las polizas generadas en las carpetas
de egresos con la  documentacion
comprobatoria clasificdndola de acuerdo a la
fecha en que se gener6, después de haber
presentado la informacion contable a la junta
directiva.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento

Carpeta de egresos
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retenciéon
1 Presupuesto autorizado Director de Planeacion 10 afos
2 Comprobante fiscal Director de Planeacion 10 afos
3 Péliza de diario Director de Planeacion 10 anos
4 Pdliza de egresos Director de Planeacion 10 afios
5 Reporte auxiliar Director de Planeacion 10 anos
6 Conciliacion bancaria Director de Planeacién 10 anos
7 Pélizas Director de Planeacion 10 afos
8 Balanza de comprobacion Director de Planeacion 10 afios
9 Estados financieros Director de Planeacién 10 afios
10 Expediente de estados Director de Planeacion 10 afios

financieros
11 Carpeta de egresos Director de Planeacién 10 anos
8. Anexos:
A:]i)_(o Descripcién Clave

Ninguno
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