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I. MARCO JURIDICO

1.- Contrato de Creacion numero 2723 “Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano” de fecha 17 de

noviembre de 2005.

2.- Convenio Modificatorio al Contrato del Fideicomiso nimero 2723 ce fecha 16 de junio de 2006.

3.- Reglas de Operacién del Fideicomiso N°. 2723 Denominado (Fideicomiso Museo de Arte Popular
Mexicano, de fecha 26 de julio de 2007.
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Museo de Arte Popular Mexicano

Nivel 54

— 2de27 —



e »
"5 GOBIERNG- DEMLA-
% CIUDAD DE MEXICO
L S A0 g

o |

I

i

nat

1. MlSlON, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
iviision

El Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano tiene como objetivo principal contribuir a la
preservacion y difusion del arte popular mexicano entre los habitantas de la Ciudad de Méxicoy
del pais, realizando actividades culturales (Exposiciones permanentes, temporales e itinerantes;
visitas guiadas, talleres, concursos entre los creadores de artesanias; conferencias; seminarios;
proyecciones de video documentales; sesiones de cuenta cuertos; funciones de titeres;
actividades especiales para atender a personas con discapacidad y poslacion vulnerable, asi como
realizar actividades extramuros, entre las que destacan el desfile anual de los alebrijes
monumentales por las principales avenidas de la Ciudad de México y los Paseos o Presentaciones
de Alebrijes lluminados).

Vision

Ser un espacio cultural que otorgue un servicio integral de excelencie, y opere con estandares de
calidad internacional, presentando exposiciones con museologia y museografia del Arte Popular
Mexicano, fomentando la participacion ciudadana a efecto de incluir a todos los sectores de la
sociedad que permita rescatary preservar el Arte Popuiar Mexicano.

Obijetivos Institucionales

1. Lograr que el Museo de Arte Popular sea un espacio relevante ce la cultura en la Ciudad de
México, a través de la recuperacion, fomento y difusion de los valores del arte popular mexicano
como rescate de la memoria colectiva de la Nacion, recuperanco el patrimonio tangible e
intangible.

2. Promover y difundir las técnicas y los valores del Arte Popular Mexicano, a través de la oferta
continua de talleres, seminarios, exposiciones permanentes e itinerarites y coloquios, fomentando
con ello el arraigo a la cultura Popular Mexicana.

3. Contribuir a la preservacion y conservacion del Arte de la Cartoneriz, a través de la promocion de
actividades y expresiones artisticas, tales como el Paseo de Alebrijes lluminados y el Desfile Anual
de Alebrijes Monumentales, teniendo como finalidad la conservacion de la técnica en cartoneria y
lainclusion de un mayor numero de participantes.

4. Contribuir a la difusion del respeto a los derechos humanos mediante la Imparticion de talleresy

seminarios, principalmente direccionado a mujeres microempresarias vinculadas a actividades
artesanales, a efecto de fomentar la igualdad de género. V
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V. ATI IBUC!ONES

Contrato de Creacion nomero 2723 del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano

Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano
numero 2723.

DECIMA PRIMERA. FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL DIRECTOR GENERAL. - El
presente Fideicomiso contara con un Director General, quien sera nombrado por el C. Jefe
de Gobierno del Distrito Federal y ratificado por el Comité Técnico, el cual realizara todos
los actos necesarios para cumplir con los fines del Fideicomiso, quien ademas de las
atribuciones contenidas en la “Ley” y demas disposiciones administrativas aplicables,
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

1. Cumplir con los lineamientos y directrices expedidas por el Corité Técnico, para el

cumplimiento y ejecucion del Fideicomiso.

!abora y scmeter a consideracion del Comité Tecnico para su apr
cion del Fideicomiso, remitiéndolas para su conocimiento al Fi

[a e
a)
=
O

3. Elaborar y presentar al Comité Técnico para su aprobacion, los proyectos, programas y
demas instrumentos que sean necesarios para cumplir con los fines del Fideicomiso. ;7

4. Tramitar en representacion del Fideicomiso las licencias, permisos, avaluos y demas
documentacion requerida para cumplir adecuadamente con los fines del Fideicomiso.

5. Informar periddicamente al Comité Técnico los avances en la administracion y manejos
legales, financieros y programaticos del Fideicomiso.
i

6. Someter a la autorizacion del Fiduciario y dar sequimiento hasta su formalizacion, a los
proyectos de convenios, contratos y demas instrumentos legales que sean necesarios para
el cumplimiento de los fines del Fideicomiso, salvaguardando en todo momento, los
intereses del mismo, del Fiduciario y del Fideicomitente y observando la normatividad
aplicable en cada caso, y representar en su caso al Fiduciario en aquellos actos juridicos que
le faculte el propio Fidudiario, relacionados con los fines del Fideicorniso, en el entenaido
de que en los contratos o convenios que se formalicen por el Fiduciario por instrucciones
del Comité Tecnico, debera comparecer el Director General del Fideicomiso.

7. Recibir en representacion del Fiduciario, los ingresos derivados de los proyectos,
programas y demas instrumentos que ejecuta el Fideicomiso para el cumplimiento de sus
fines, mismos que deberan ser depositados en la cuenta concentradora abierta por el
Fiduciario, de conformidad con la clausula sexta y séptima del presente contrato. h

Sl 2y
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8. Someter a consideracion del Comité Técnico los proyectos de estructura organica del
Fideicomiso, previamente autorizadas por la Oficialia Mayor del Distrito Federal.

9. Autorizar, previa comprobacion de suficiencia presupuestal, los pagos y erogaciones
necesarias para el adecuado cumplimiento de los fines.

10. Someter a la consideracion del Comité Técnico la contratacion con cargo al patrimonio
fideicomitido y hasta donde éste alcance de un sequro de cobertura amplia respecto de los
bienes muebles e inmuebles que administre o tenga en custodia por comodato o préstamo,
derivado del cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

al Comitée Técnico los procedimientos necesarios paia el cumplimiento vy
los fines el Fideicomiso.

12. Rendir al Comité Técnico en cada sesion ordinaria un informe de actividades.
13. Solicitar a las instancias competentes y en apego a la normatividad aplicable la
realizacion de auditorias con cargo al patrimonio fideicomitido con el fin de reflejar el

estado legal, financiero vy programatico del Fideicomiso.

14. Someter a consideracion del Comité Técnico, para su aprobacion, los programas de
operacion y presupuestos anuales.

15. Asumir el cargo de depositario en términos de lo dispuesto en la clausula Décimo 7
Segunda siguiente.

16. Someter a la consideracion del Comité Técnico para su aprobacior, las politicas y tarifas
por acceso al Museo de Arte Popular Mexicano, por el alquiler de los espacios del mismo y
por los servicios gue se prestan, asi como los procedimientos gue se establecera

cobro.

17. Las demas que le otorgue el Comité Técnico para cumplir con los fines del Fideicomiso.

=g ey




fu
GoalER

dé c‘lq AD D

" MANUAL ADMINISTRATIVO

A O]

V. FUNCIONES

FIDEICOMISO MUSEO DE ARTE POPULAR MEXICANO

Puesto:  Direccion General del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano.

Atribuciones Especificas:

Corresponde a la persona titilar de la Direccion General del Fideicomiso Museo de Arte Popular
Mexicano, ejercer las atribuciones expresamente sean competencia del Fideicomiso Museo de Arte
Popular Mexicano.

Reglas de Operacion del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano

8.2 DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL DIRECTOR GENERAL.

El Director General del Fideicomiso tendra las facultades y obligaciones que se seiialan en los
apartados siguientes:

L. Administrar y Representar legalmente a la entidad;

los programas institucionales y los presupuestos d= la entidad y presentarlos a su
Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

Il Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacion de la entidad;

V. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para cue las funciones se realicen de
manera articulada, congruente v eficaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;

VI Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos financieros Bé
y de los bienes y servicios que aseguren la produccion de bienas o prestacion de servicios de la
entidad;

VIIL Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permitan determinar los indicadores de

gestion de la entidad;

VII.  Presentar periédicamente al Organo de Gobierno el informe de desempefo de las actividades
de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el reglamento corresponaiente; %

—= pg2/ —=
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Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno; ’ ' -

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuzles que regulen las relaciones
laborales de la entidad con sus trabajadores; y

Las que sefialen, en otras leyes, reglamentos, decretos, azuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables.

Puesto: Subdireccién de Operaciones, Administracion y Finanzas

Funcidn Principal: Administrar de manera eficiente los recursos financieros para la adecuada

operacion del Fideicomiso.

Funciones Basicas:

Supervisar la programacion, presupuestaria de los recursos, para propiciar que el Fideicomiso
cuente con los recursos presupuestarios necesarios y suficientas para la operacion.

Planear las adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de Administracion y Finanzas,
para dotar de los recursos presupuestales al Fideicomiso, acorde a las necesidades que se
generen durante el ejercicio fiscal.

Asignar ios recursos financieros a fin de mantener ia disponibitidad inmediata para cubrir ias
erogaciones del Fideicomiso.

Validar las comprobaciones derivadas de la aplicacion de los recursos sean de conformidad
con la legislacion aplicable.

Funcion Principal: Supervisar que los procedimientos se realicen con base a las normas, politicas y

lineamientos, referente a los procesos de adquisiciones, arrendamientos
1 i
prestacion de servicios que requiere el Fideicomiso.

Funciones Basicas:

~

Asegurar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de bienes y servicios se
realicen oportuna vy eficientemente para suministrar a las areas del Fideicomiso en el

4

desarrollo de sus funciones. w

— 7de27 —



.3
E hL)BIERNO DE LA
- CIUDAD DE MEXICO

@Eosl ERNO DERA | A
' | MANUAL ADMINISTRATIVO

tlqu DE MEiuco

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Coordinacién General de Evaluacidn, §

Modernizacion y Desarrollo Administrativo,

e T ———

e Controlar el Fondo Revo’lve‘r’r‘tea* fin de tener dlspombles recursos para Ia adquisicion de
bienes y servicios que sean requeridos de forma urgente.

e Elaborar el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles en las instalaciones del
Fideicomiso, para agilizar y simplificar la ubicacion, descripcion y control de los mismos.

e Verificar que la prestacion de servicios generales y de mantenimiento sean optimos a fin de
proporcionar las condiciones para el desarrollo de las actividades.

Funcion Principal: Implementar acciones a sequir en materia de fiscaizacion de recursos, proteccion
de datos personales y archivos, para el cumplimier to de la legislacion aplicable.

Funciones Basicas:

e Facilitar la atencion de auditorias que practiquen los drgancs de fiscalizacion, mediante el
seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se emitan como resultado de las
mismas.

e Generar las respuestas necesarias conducentes a solitudes en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

e Verificar que el tratamiento que se le dé a la informacion publica, que detenta como
responsabie de los sistemas de Datos personales en io concerniente a Recursos Humanos.

e Generar los informes mensuales, bimestrales y trimestrales 2n materia las de fiscalizacion,
presupuesto y adquisiciones a efecto de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la
Secretaria de Administraciony Finanzas.

Funcién Principal: Validar las acciones para la contratacion, operacion y formacion del
personal administrativo y operativo para la operacion del Fideicomiso.

Funciones Basicas:

e Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal para dotar del
Capital Humano necesario en las areas del Fideicomiso.

e Validar la contratacion del personal y su asignacion a las diferentes areas del Fideicomiso

para su correcta operacion. w

—— 8de27 —
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e Verificar el proceso de pago al personal del Fideicomiso, a fin de cumplir con las obligaciones
economicas, fiscales y las aportaciones de seguridad social correspondientes.

e Implementar la capacitacion de prestadores de servicio social a partir del desarrollo de
habilidades, actitudes y aptitudes para aplicarlas en la 6ptima operacion del Fideicomiso.
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procesos Estratégicos

A A )
VU e S

Promover y Difundir el Arte Popular Mexicano

Procesos Sustantivos
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Direccién General del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano.

1. Administrar de manera eficiente los recursos financieros y presupuestales para la adecuada

operacion del Fideicomiso.

2. Gestionar las adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, para

dotar de recursos presupuestales al Fideicomiso.

3. Administrar los Recursos a fin de mantener la disponibilidad inmediata para cubrir las erogaciones
del Fideicomiso.

4. Supervisar la contratacion de los prestadores de servicios profesionales para fortalecer las areas en

el cumplimiento de sus funciones.

— 11de 27 —
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Subdireccion de Operaciones Administracion y Finanzas
Proceso Sustantivo: Programacion de Talleres y Seminarios.

Nombre del Procedimiento: Administrar de manera eficiente los recursos financieros vy
presupuestales para la adecuada operacion del Fideicomiso.

Objetivo General: Planear el gasto administrativo a través de la solicitud e integracion de los

: ;
imientos de las areas del Fideicomiso, y elaborar la Proyeccion de Gastos conforme el

:

presupuesto autorizado por el Gobierno de la Ciudad de México para |a correcta y oportuna ejecucion
de los objetivos del Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion General del Comunica mediante oficio las cifras preliminares para la 1dia
Fideicomiso Museo de Arte | Programacion y Presupuestacion, para la formulacion
Popular Mexicano del Anteproyecto de Presupuesto
2 Envia a la Subdireccion de Operaciones, Administracion
v Finanzas.
3 Subdireccion de Recibe oficio para formular el Anteproyecto de 1dia
Operaciones, Presupuesto del proximo ejercicio fiscal.
Administracion y Finanzas
4 Ingresa al Sistema de Administracion presupuestal la 4 dias
informacion de los requerimientos en los anexos
correspondientes con 105 recursos etiquetados por ia

Subsecretaria de Egresos.
¢Lainformacion enviada cumplié cen lo establecido?

NO

(conecta a la actividad 1)

Sl
5 Direccion General del Emite oficio mediante el cual comunica el techo 1dia
Fideicomiso Museo de Arte | presupuestal definitivo con los recursos etiquetados a la
Popular Mexicano Subsecretaria de Egresos.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxirmo de atencidn o resolucién: N/A.

~

—— 12de27 —
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Secretaria de Administracion y Finanzas.

Coordinacion General de BEvaluacion,

Modernizacién y Desarrclio AGminisranvo.

- Corresponde a |
cifras preliminares para Ia formulacion del Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente, el cual contiene el techo presupuestal al que se deberd ajustar el Fideicomiso

Museo de Arte Popular Mexicano.

ireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas, analizar y asignar las

-
L.

2.- El Fideicomiso debera entregar su Anteproyecto de Presupuesto a ia Secretaria de
Administracion y Finanzas con la Informacion de los requerimientos y el calculo aproximado de las
necesidades para el siguiente ejercicio fiscal.

3.- La proyeccion de los egresos sera elaborada por la Subdireccion de Operaciones, Administracion
y Finanzas, validada por la Direccion General del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano, para
la evaluacion de la informacion.

4.- La Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas, realizara la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el desglose en los anexos, de acuerdo a los recursos
etiquetadosy las necesidades de las areas.

5.- La Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas, recibira de la Direccion General del
Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano y techo presupuestal definitivo, para conocimiento,

aplicacion, seguimiento y control. \ V
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Cofrecciones

Administrar de Manera Eficiente los Becursos Financieros y Presupuestales
para la adecuada operacidn del Fideicomiso

VALIDO

Lic. Jorge f}éniei B\ecerra Ramos

Subdirector de Operaciones, Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Gestionar las adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para dotar de recursos presupuestales al Fideicomiso.

Objetivo General: Planear y modificar, en su caso el gasto administrativo del Fideicomiso, a
través de adecuaciones compensadas o liquidas de ampliacion y/o reduccion al presupuesto
asignado instruida por la Secretaria de Administracion y Finanzas o derivadas del analisis de los
gastos por efectuar para satisfacer las necesidades del Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

Operaciones,
Administracion y Finanzas

correspondiente aplicacion.

No. Actor Actividad Tiempo
1 Director General del Recibe la informacion del presupuesto asignado vy los 1dia
Fideicomiso Museo de Arte | gastos a efectuar en el ejercicio fiscal para el
Popular Mexicano cumplimiento de los compromisos del Fideicomiso.
2 Subdirector de Valida la disponibilidad presupuestal para la afectacion 2 dias
Operaciones, instruida y en su caso la modificacion requerida.
Administraciony Finanzas | ;Lainformacion es correcta?
NO
(Conecta la actividad 2)
S
3 Solicita validacion de la modificacion a la Direccion 1dia
General del Fideicomiso
4 Director General del Revisa la justificacion recibida, y en su caso la valida. 30 dias
Fideicomiso Museo de Arte
Popular Mexicano
5 Solicita la adecuacion presupuestal a la Direccion General 3 dias
de Egresos y/o Direccion General de Politica Presupuestal
mediante su firma electronica en el Sistema de
Administracion Presupuestal.
6 Subdirector de Recibe la modificaciéon al presupuesto, para su 1dia

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: NJA
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1.- Es facultad del Director General del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano, planear el
gasto administrativo del Fideicomiso y modificarlo, de ser el caso, a través de adecuaciones
compensadas o liquidas, de ampliacion y/o reduccion al presupuesto, instruidas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas y/o derivadas del analisis de los gastos por efectuar, con apego a las
normas vigentes, los montos y calendarios autorizados y de ser necesarios, determinan la solicitud
de autorizacion al Comité Técnico para realizar las adecuaciones presupuestales necesarias.

2.- La Subdireccion de Administracion y Finanzas, llevara a cabo la elaboracion, captura y validacion
en el Sistema de Administracion Presupuestal, para disponer de los recursos asignados para la
correcta y oportuna ejecucion de sus objetivos, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de Normas 'y
Procedimientos Presupuestarios para el Gobierno de la Ciudad de México.

3.- La autorizacion para las adecuaciones presupuestales serd mediante la firma electronica del
titular de la Subdireccion de Operaciones Administracion y Finanzas, para que la Secretaria de
Finanzas por conducto de la Subsecretaria de Egresos autorice y registre la modificacion.

4.- La Direccion General del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano por conducto de la
Subdireccion de Operaciones Administracion y Finanzas, sera la responsable de controlar el
presupuesto autorizado vy asignado que se podra modificar mediante las adecuaciones
presupuestales.

5.- La Direccion General de Egresos y/o Direccion General de Polizica Presupuestal ambas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, serén las instancias ante las que se
gestionaran las modificaciones al presupuesto del Fideicomiso.

6.- La Subdireccion de Administracion y Finanzas, efectuara las adecuaciones al presupuesto
asignado en cumplimiento a la instruccion de la Secretaria de Admiristracion y Finanzas, y/o por la
solicitud que la Direccion General del Fideicomiso le realice, previa aJtorizacion del Comité Técnico
del Fideicomiso, derivada del analisis y evaluacion del presupuesto y los gastos a efectuar y de
acuerdo a los procedimientos establecidos para tal efecto en el Manual de Normas y Procedimientos
Presupuestarios para la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México. » y
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Lic. Jorge Dghiel B¥cerra Ramos

Subdirector de Operaliones, Administracion y Finanzas
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Subdirecciéfiide Bperationes Administracién y Finanzas

Proceso Sustantivo: Administracion de Recursos del Fideicomiso Museo de Arte Popular

Mexicano.
Nombre del Procedimiento: Administrar los Recursos a fin de mantener la disponibilidad
inmediata para cubrir las erogaciones del Fideicomiso.

Objetivo General: Establecer los lineamientos para la adecuade aplicacion de los recursos del
fondo autorizado y asignado, para la adquisicion de bienes vy servicios y para consumo o
utilizacion inmediata que requieran las diferentes areas del Fide.comiso para el desempefio de
sus funciones, asi como su reembolso a través de la documentaci¢n comprobatoria.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdirector de Solicita a la Direccion General del Fideicomiso Museo de 1dia
Operaciones, Arte Popular Mexicano, otorgue los recursos autorizados.
Administracion y Finanzas
2 Director General del Elabora oficio de autorizacién y cheque por el que otorga 3 dias

Fideicomiso Museo de Arte | los recursos autorizados.

Popular Mexicano

3 Subdirector de Recibe los cheques con los recursos para cubrir las 4 horas
Operaciones, erogaciones del Fideicomiso.
Administracion y Finanzas
4 Efectla la compra de los bienes y/o servicios solicitados 11 dias

para su entrega a las areas correspondientes.

5 Recibe la factura correspondiente o comprobante de 15 dias
pago originales.
;Cumple con los requisitos?
NO
(Conecta a la actividad 1)
Sl

6 Registra facturas o documentos comprobatorios para 1dia
pago.

7 Elabora y emite cheque para pago de bienes y servicios. 3 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NJA

Ay

s
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Secretaria de Administracién y Finanzas.

Coordinacién General de Evaluacion,

Modermnizacion y Desarrollo Administrativo,

& Frw.
L ARTE POPULAK
1.- Es facultad de la Direccion Ge’ icomisa,-la-administracion adecuada y aplicacion de
fondo asignado para la adquisicion de bienes y/o servicios que con caracter de urgente e
indispensable requiera el Fideicomiso.

it o stz ez

- Se entenderd por fondos: el monto que el Fideicomiso destine a los gastos urgentes para la
adquisicion de bienes o prestacion de servicios, de consumo que afecten las partidas presupuestales
2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” autorizadas para el Ejercicio
presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

3.- La Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas, se asegurara que el ejercicio de los
recursos se sujete a criterios de racionalidad, austeridad, economa, gasto eficiente y disciplina
presupuestal y se efectuaran cuando se cuente con suficiencia presupuestal, y se efectuaran cuando
se cuente con la suficiencia presupuestal, asi como la autorizacion del Director General del
Fideicomiso.

4.- La Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas, deberd autorizar las erogaciones que
se realicen con recursos, quien previamente debera verificar que se encuentren firmados por el area
requirente y que los comprobantes fiscales (CFDI) expedidos por los proveedores contengan los
siguientes requisitos:

a) Expedido a favor del Gobierno de la Ciudad de México/Fideicomiso Museo de Arte Popular
Mexicano, con RFC GDFg712054NA vy domicilio fiscal en Plaza de la Constitucion S/N, colonia Centro
de la Ciudad de México Area 1, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06060, Ciucad de México;

b) Nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal (local o establecimiento), clave del Registro
Federal de Contribuyentesy régimen fiscal de quien emita la factura;

¢) Numero de folio y sello digital;

d) Lugary fecha de expedicion;

e) Cantidad, unidad de medida y descripcion de los bienes, mercancias o servicios adquiridos;
f) El valor unitario consignado en numero;

g) El importe total de la operacion en nimero y/o letra;

h) La especificacion de, si el pago se efectUa en una sola exhibicion o en parcialidades;

1) El monto y desglose de los impuestos trasladados y, en su caso, el monto de los impuestos
retenidos;

j) Forma de pago;

k) El nUmero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano de mercancias ;

de importacion
Ademas, deberd verificar que el CFDI contenga: V

a) Codigo de barras;

— 19de 27 —
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b) NUmero de serie del Certificado del Sello Digital del proveedor;

) Las leyendas: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI” e “Este documento es
una representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través de Internet”;

d) Referencia bancaria o nimero de cheque;
e) Fechay hora de emision y de certificacion de la Factura Electrénica (CFDI;

f) Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

Dichas facturas ademas deberan cumplir los siguientes requisitos administrativos:

a) Presentarse a través del formato denominado “Requisicion de Compra por Fondo Revolvente”,
debidamente requisitado, previo a la solicitud de compra y/o contratacion de servicios.

b) Firma de autorizacion del solicitante de bienes y/o servicios.

c) Nombre y firma de quien recibe los bienes yjo servicios,
No debe presentar tachaduras ni enmendaduras.

5.- La Direccion General de Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano, a través de la
Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas, deberan pagar mediante cheque y/o
transferencia interbancaria el importe de las erogaciones realizadas, centro de los 30 dias posteriores
a su comprobacion, el gasto estara sujeto a la disponibilidad presupuestal asignada para cada mes.

XV/
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Direccion General del Fideicomiso
Museo de Arte Popular Mexicano

sCumple con los

requisitos?
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1, Solicita las 3. Recibe los & heallz 5. Recibe
campras de
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Administracidn de Recursos a efecto de contar la disponibilidad

I Elabora y
emite cheque
para pago.

&, Registra las
facturas,

Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas

VALIDO

Lic. Jorge D%liel Bécerra Ramos

Subdirector de Operaciones, Administracion y Finanzas
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Proceso Sustantivo: Coordinar las acciones para la contratacién, control y formacién del
personal de estructura, estabilidad laboral, asi como prestadores de servicios.

Nombre del Procedimiento: Supervisar la contratacion de los prestadores de servicios
profesionales para fortalecer las areas en el cumplimiento de sus funciones.

Objetivo General: Realizar los movimientos de némina en el Sistema Unico de Nomina
establecido por el area de Capital Humano de la Secretaria de Adrninistracion y Finanzas, a fin de
que se procesen y sean emitidos en tiempo y forma los productos de la misma, para tener un
registro actualizado del personal prestadores de servicios.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direcciéon General del Recibe al inicio del ejercicio el calendario de procesos de 1dia
Fideicomiso Museo de Arte | ndmina del Sistema Unico de Némina (SUN) Emitido por
Popular Mexicano la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de
Capital Humano.
2 Envia oficio a la Secretaria de Admiristracion y Finanzas 1dia

para solicitar clave de acceso al sistama, mismo que es
expedido por Capital Humano de dicha Secretaria.

3 Recibe la autorizacion con clave de acceso para la 15 dias
operacion del Sistema Unico de Némina SUN y envia a la
Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas.

4 Subdireccion de Recibe de la Direccion General del Fideicomiso Museo de 1dia
Operaciones, Arte Popular Mexicano, la solicitud de contratacion de
Administracion y Finanzas | personal.
5 Solicita documentos a los candidatos para la integracion 1dia
de los expedientes del personal.
6 Solicita al candidato la firma de manifiestos. 1dia
7 Captura en el sistema los movimientos de alta en ndmina 1dia

de acuerdo al calendario de procesos de némina, que se
reciben al inicio de cada ejercicio.

8 Recibe el correo electrénico mediant= el cual le informan 5 dias
el proceso de movimiento

9 Generacion de la pre-némina con el aviso de que se | ~ 2dias
encuentra lista para su revision.

10 Verifica la disponibilidad liquida en la cuenta bancaria 2 dias

correspondiente.

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A.

N
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1.- Es facultad del Director General; supervisar y gestionar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal del Fideicomiso, con observancia y aplicacion de las disposiciones en la
materia.

2.- La celebracion de contratos del personal no procederan en aqueilos casos en que el candidato
ocupe una plaza de base, confianza o tenga celebrado contrato de prestacion de servicios dentro del
Gobierno de la Ciudad de México, lo anterior de conformidad con lo establecido en la Circular Uno
vigente en el ejercicio.

3.- Los documentos que deberan presentar los interesados, seran los establecidos en la Circular Uno.

4.- Los manifiestos a que se refiere el numeral 6 de la descripcion narrativa, del presente
procedimiento debera implementarlos la Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas y
seran firmados por los candidatos a ingresar al Fideicomiso, lcs cuales consisten en : no
desempenarse en otras dependencias; no tener otro empleo en el que se aplique crédito al salario; no
estar sujeto a jubilacion mediante programas de retiro con apoyo economico y por el que otorga su
autorizacion para investigar la no inhabilitacion ante la Secretaria de la Contraloria General del
Gobierno de la Ciudad de Mexico.

5.- El expediente del personal de Estabilidad Laboral estara integrado conforme lo establecido en la
Circular Uno vigente en el ejercicio y sera resguardado por la Subdireccion de Operaciones,
Administracion y Finanzas

6.- El personal del Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano, podra elegir su forma de pago, la
cual podra ser: a través de cheque nominativo y/o a través de tarjeta de débito en una cuenta
asignada para ello, previa solicitud de apertura de tarjeta de nomina.

7.- La Subdireccion de Operaciones, Administracion y Finanzas expedird los avisos de altas, bajas y
modificaciones respecto del personal del Fideicomiso, en los formatos correspondientes.
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Subdirector de Operaciones, Administraciin y Finanzas

VALIDO

Lic. Jorge Daéel Be\cerra Ramos

Subdirector de Operaciones, Administracion y Finanzas
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Arte Popuiar:

Ayuda:

Coleccion:

Comité Técnico:

Concurso:

Conservacion:

Convocatoria:

Cuentos

Exposicion:

Fiduciario:

MAP:
Obra:

Participante:

Premio:

Preservacion:

Restauracion:
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- & deministracion y Finanzas.

Manifestacion Artistica que creay consume ei puebio.

Importe econdmico que se otorga a los artesanos que participan en el
desfile anual de alebrijes o a los integrantes de los jurados respecto
de los eventos que organiza el Museo de Arte Popular.

Conjunto de Obras artisticas.

Organo Colegiado méaximo del Gobierno de la Ciudad de México en el
Fideicomiso.

Certamen o competencia para participar en un tema convocado por
el Museo.

A

Proteccion de la obra artistica para su preservacion futura.

Anuncio para participar en un concurso convocado por el Museo de
Arte Popular.

Evento en el que un narrador oral cuenta al publico cuentos o
historias.

Exhibicion tematica de una coleccion de obras artisticas, ya sea de
manera permanente, temporal e itinerante en diversos espacios
culturales.

Banco Banorte S.A.
Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano.

Grupo de personas especializadas que evalUan y dictaminan sobre los
premios convocados por el Museo de Arte Popular a través de
convocatoria publica.

Museo de Arte Popular.
Producto creado por un artesano o grupo de artesanos.

Persona que se inscribe para competir en un concurso convocado por
el Museo de Arte Popular.

Estimulo economico que se otorga a los ganadores de los concursos
convocados por el Musec de Arte Popular.

Mantener en estado optimo una obrz original, cuidando sus valores
estéticos primarios.

Volver a poner una obra en su estado criginal.
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Taller Artesanal:

Visita Guiada:
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Taller sobre alguna de las técnicac artesanales utilizadas en la
elaboracion de artesanias impartidas por artesanos especialistas

Atencion a un grupo de personas guiadas por personal calificado en
su visita al Museo de Arte Popular.
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Walther Boelsterly lxirutia

Director General del Fideicomiso Museo de Arte popular Mexicano
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