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I. AUTORIZACION
APROBO

Con fundamento en los Articulos 13 Frac. X1I y 20 de la Ley que crea
el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
Morelos, denominado Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente, la
Junta de Gobierno aprueba el presente Manual de Organizacion en el
Acta de Sesion Cuadragésima Séptima Sesion Consecutiva Trigésima
Novena Sesion Ordinaria; llevada a cabo el 06 de Julio de 2011.

JUNTA DE GOBIERNO

P S ZAGAL CALDERON
Subsecretarlo EJecutfvo de Administracién y Finanzas
de la Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente.

AUTOR z()r
A»)

LIC. FERNANDO BAHENA VERA
Secretario Ejecutivo de la
Comision Estatal de! Agua y Medio Ambiente,
Secretario Técnico de la Junta de Gobierno.

Cuernavaca, Morelos, Junic 2011
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II. INTRODUCCION

La Comision Estatal de Agua y Medio Ambiente, como organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Morelos, cuenta con personalidad
juridica y patrimonio propios, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que
le encomienda la Ley que la crea; los relacionados con la preservacion,
restauracion del equilibrio ecoldgico, proteccién al ambiente y con el uso y
aprovechamiento racional del agua, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley
del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente del Estado Yy Sus
reglamentos, la Ley Estatal de Agua Potable; asi como las que le
encomienden las demas disposiciones juridicas aplicables.

Ademas de las funciones que le establecen los articulos 3 y 4 dela Ley que la
crea, tendra las siguientes atribuciones:

I.Realizar todas aquellas acciones tendientes a garantizar el derecho que
tienen los habitantes del Estado a vivir en un ambiente adecuado:

II.  Proponer y fortalecer la participacion de la sociedad en el cuidado y
proteccion del agua y del medio ambiente, y

IILAplicar la normatividad en materia de agua, ecologia y medio ambiente y
proponer las adecuaciones a la normatividad estatal que resulten necesarias
para mejorar la calidad de vida de los morelenses.

Tiene por objeto la coordinacion entre los Municipios y Estado y entre este y
la Federacion, para la realizacion de las acciones relacionadas con el uso Yy
aprovechamiento del agua, la prevencion y restauracién del equilibrio
ecoldgico y la proteccién al ambiente, asi como la prestacion de los servicios
puiblicos de agua potable, alcantarillado, saneamiento y ambientales.
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II1. ANTECEDENTES

A fin de justificar la creacidn de un organismo ptiblico descentralizado,
respecto de dos materias: Agua y Medio ambiente, en los que se contienen
las siguientes reflexiones:

A) En Materia de Agua

El Plan Nacional de Desarrollo propone un nuevo federalismo para fortalecer a
los estados y municipios y fomentar la descentralizacion y el desarrollo
regional, delineando estrategias y acciones para profundizar en la reforma del
gobierno, en la modernizacién de la administracién publica y en una rendicion
de cuentas responsable, transparente y puntual.

El mencionado Plan dispone que “el uso eficiente del agua y su

abastecimiento a todos los mexicanos es una de las més altas pricridades”,
asimismo establece que “para elevar la eficiencia del sistema hidroldgico se
extenderan y fortaleceran los organismos responsables del manejo integral de
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, y se extendera la
integracion de consejos por cuencas hidroldgicas. Una de las tareas
prioritarias sera el saneamiento de las cuencas mdas contaminadas, en las que
se intensificaran los esfuerzos de rehabilitacion. En las cuencas con mayor
deterioro ecoldgico se intensificaran los esfuerzos de rehabilitacidn, buscando
proteger la salud de la poblacion y restablecer en lo posible la calidad de los
ecosistemas. En cuanto al cumplimiento efectivo de Ia ley, y bajo un esquema
equitativo, se desplegard una politica de regularizacién del universo de
aprovechamientos y de descargas de aguas residuales de origen urbano e
industrial, con respaldo en un sistema adecuado de sanciones, precios y
estimulos.” :

"Con estas medidas se abatird de manera mas acelerada uno de los
principales rezagos sociales, que es la falta de agua potable para los grupos
de mayor pobreza y se avanzard en el saneamiento de las cuencas
hidroldgicas, lo que mejorard la calidad ambiental de nuestro pais.”
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III. ANTECEDENTES

“Este conjunto de politicas y acciones estaran permeadas por una estrategia
de descentralizacion en materia de gestion ambiental y de recursos
naturales, con la finalidad de fortalecer Ia capacidad de gestion local y
ampliar las posibilidades de participacién social.

Un objetivo central de la descentralizacion serd la induccién de formas de
planeacion regional en el aprovechamiento de los recursos, orientada a
partir del reconocimiento local de las caracteristicas especificas de esos
recursos.”

3. Que el Convenio de Desarrollo Social suscrito, entre los Ejecutivos
Federal y del Estado de Morelos, tiene como objeto coordinar la ejecucién
de acciones y la aplicacion de recursos para llevar a cabo la politica para la
"Superacion de la Pobreza” en la entidad, e impulsar el desarrollo regional y
social, con el proposito de alcanzar la igualdad de oportunidades, elevar los
niveles de bienestar vy la calidad de vida de !a poblacion y de manera
prioritaria disminuir la pobreza, fortalecer Ia participacion social- en las
acciones de gobierno y otorgar un mayor dinamismo al sistema federal,
mediante la descentralizacion de programas de desarroilo social.

El citado convenio prevé que los instrumentos para la formalizacién de las
acciones que se coordinen entre los tres drdenes de gobierno, sean los
Acuerdos de Coordinacion, Anexos de Ejecucion, y cuando participe la
sociedad en forma organizada, a través de Convenios de Concertacion.

4. Que en materia de agua, alcantarillado y saneamiento, la Comision
Nacional del Agua, conserva las atribuciones que tiene respecto de las
aguas nacionales, conforme al espiritu de la Constitucién Polftica de los
Estados Unidos Mexicanos y de la Ley de Aguas Nacionales, de establecer la
politica hidraulica del pais; administrar y regular las aguas nacionales y la
infraestructura hidréulica y normar los programas, estudios, construccion,
operacion y conservacion de las obras hidraulicas y realizar las acciones que
requiera el aprovechamiento integral del agua, asi como proponer las bases
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para la coordinacién de acciones de las unidades administrativas e
instituciones puiblicas que desempefien funciones relacionadas con el agua;
entre otras.

Que los Ejecutivos Federal y Estatal han decidido continuar actuando en
forma conjunta y coordinada con el objeto de avanzar con mayor celeridad
en el mejoramiento de las condiciones ecoldgicas, sanitarias y de
aprovechamiento del agua y prestar pronta atencién a las demandas de la
poblacion. Para ello es su intencién que el Gobierno del Estado de Morelos
participe activamente en programas que realiza la Comisién Nacional del
Agua dentro del marco del nuevo federalismo.

Que la Ley de Aguas Nacionales en su articulo 13 establece que la Comisidn
Nacional del Agua, previo acuerdo de su Consejo Técnico, establecerd
Consejos de Cuenca que seran instancias de coordinacion y concertacion
entre fa Comision Nacional del Agua, las dependencias y entidades de las
Instancias federal, estatal o municipal, y los representantes de los usuarios
de la respectiva cuenca hidroldgica, con objeto de formular y ejecutar
programas y acciones para la mejor administracion de las aguas, el
desarrollo de la infraestructura hidraulica y de los servicios respectivos y la
preservacion de los recursos de la cuenca, en el Estado de Morelos el
Consejo de Cuenca de Rio Balsas ha quedado constituido a partir de 1999.
Que el proceso de descentralizacién de los programas y acciones, consiste
en que el Gobierno del Estado ejecute aquellos que no lesionen la autoridad
federal en materia de aguas nacionales.

Que el Acuerdo de Federalizacidn, entre los Ejecutivos Federal y del Estado
de Morelos, establece que “La Comisién Nacional del Agua y el Gobierno del
Estado de Morelos acuerdan impulsar un nuevo federalismo mediante Ia
conjuncion de acciones y la descentralizacién de programas a la entidad y
fomentar el desarrollo regional.”
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"Los programas y acciones a los que se refiere este Acuerdo se ejecutara por
el Gobierno del Estado, sin menoscabo de que la Comisién Nacional del Agua
coadyuve, cuando se requiera, con su intervencién directa o participacion
conjunta con éste, los municipios o los usuarios.”

"Por su parte, el Gobierno del Estado, (nicamente podra realizar aquellas
funciones que no sean competencia, atribucién o acto de autoridad de la
Comision Nacional del Agua, previstas en la Ley de Aguas Nacionales y su
Reglamento, o que estén derivadas expresamente a alguna otra dependencia
gubernamental en materia de agua y resulten necesarias para la ejecucion de
los programas materia del Acuerdo.”

En materia de “reorganizacion del sector hidraulico estatal”, el Acuerdo
establece que “El Gobierno del Estado, se compromete a promover las
reformas legales y adecuaciones que sean necesarias para cumplir con la
normatividad, politicas, lineamientos y metas de los programas que ejecutara
en virtud del acuerdo.”

Esta “reorganizacion del sector hidraulico estatal”, en concordancia con la
normatividad, politicas, lineamientos y metas establecidas por la Comisién
Nacional del Agua para el proceso de Federalizacién, determina la creacion de
un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, que atienda
los asuntos relacionados con las aguas nacionales dentro de su ambito
territorial y, al mismo tiempo, promueva las modificaciones necesarias al
marco juridico actual, que haga posible el adecuado funcionamiento de este
organismo. -

B) En Materia de Medio Ambiente
5. Que el Plan Nacional de Desarrollo, considera la descentralizacién como

una de las grandes prioridades nacionales, en particular para el sector
ambiental y sefiala que las politicas y acciones en materia de medio ambiente
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medio ambiente, recursos naturales Yy pesca estaran permeadas de una
estrategia de descentralizacion en materia de gestién ambiental y de recursos
naturales, con la finalidad de fortalecer la capacidad de gestién ambiental y
ampliar las posibilidades de participacidn social.

6. Que el articulo 28 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en su dltimo pérrafo sefiala que “se podran otorgar subsidios con
los recursos federales a actividades consideradas prioritarias, cuando dichos
subsidios sean de caracter temporal y no afecten las finanzas de la nacién.”

7. Que bajo el marco conceptual de un nuevo federalismo, el proceso de
descentralizacion impulsado por la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Pesca, tiene entre sus objetivos: Aumentar la eficacia de Ig
gestion ambiental; propiciar una participacién social y de los diferentes
niveles de gobierno méds amplia y corresponsable; impulsar un desarrolio
regional sustentable y, promover la aplicacién del principio de subsidiariedad.
8. Que el Gobierno Federal ha disefiado un Programa de Desarrollo
Institucional (PDIA), que apoyard mediante recursos y diversas acciones a los
gobiernos estatales, para mejorar el incipiente nivel de desarrollo institucional
que en esta materia tienen los diferentes érdenes de gobierno.

Que con fecha 15 de marzo del 2000, fueron publicadas en el Diario Oficial de
la  Federacion las Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo
Institucional Ambiental, en las cuales se establece que las entidades
federativas deberan firmar un acuerdo de coordinacién con la Secretaria de
Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, a fin de instrumentar el
Programa de Desarrollo Institucional, que fomente el proceso de
descentralizacion de la gestion ambiental, sin menoscabo de las funciones
que son de atribucion exclusiva a la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Pesca.

9. Que las modificaciones hechas a la Ley General del Equilibrio Ecolégico v la
Proteccion al Ambiente, tuvieron como uno de sus propositos fundamentales
“Establecer un proceso de descentralizacion ordenado, efectivo y gradual de
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la administracion, ejecucidn y vigilancia ambiental a favor de las autoridades
locales. Al respecto, el avance que han logrado las politicas de
descentralizacién, impulsadas por la Federacién en diversas materias hacia las
entidades federativas y los municipios, hace posible que estos se encuentren
en posibilidades de asumir mayores responsabilidades en materia ambiental,
para atender de manera directa las peculiaridades y problemas ambientales
especificos de cada localidad”. Que en las mismas modificaciones hechas a Ia
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente promovidas
en 1996, recoge el mecanismo previsto en el articulo 126, fraccion VI de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde se establece
que “la Federacién y los Estados, en los términos de la Ley, podran convenir
la asuncion por parte de estos del ejercicio de sus funciones, la ejecucién y
operacion de obras y la prestacién de servicios plblicos cuando el desarrollo
econémico y social lo haga necesario...”

Que el desarrollo econémico y social alcanzado en el Estado de Morelos, hace
necesaria e inaplazable la recepcion de facultades en materia de medio
ambiente, que sdlo podran ser asumidas y ejecutadas por un organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado que oriente los recursos
federales, estatales y municipales, de manera eficaz y directa, hacia las
verdaderas necesidades ambientales locales, promoviendo la participacion
directa de la sociedad mediante instancias especializadas dentro de su
estructura.

10. Los integrantes de la XLVIII Legislatura, coincidieron en la necesidad de
crear un organismo publico, en el que se concentraran las facultades que en
materia de agua y medio ambiente habia desarrollando la Secretaria de
Desarrollo Ambiental, figura que desaparecié con la modificacion de |a
estructura de la Administracion Plblica Central del Ejecutivo del Estado,
encontrando que la creacion de la Comisién Estatal del Agua y Medio
Ambiente se convirtiera en un organismo eficiente encargado de atender las
actividades encomendadas al Poder Ejecutivo, en beneficio de Ia poblacién
_morelense.
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1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.- Leyes:

3.1- Ley Organica de la Administracion Publica Estatal
(Periddico Oficial 3692)

3.2.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico.
3.3.- Ley Estatal de Planeacion.
3.4.- Ley del Servicio Civil de Carrera del Estado de Morelos
(Periddico Oficial 1428)
3.5- Ley (Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Plblicos del Estado de Morelos
(Periddico Oficial 3134 07/09/83)
3.6.- Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
3.7- Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacidon de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos.
3.8.- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado de Morelos, denominado Comision
Estatal del Agua y Medio Ambiente.
3.9.- Ley Federal del Trabajo.

4.- Reglamentos:
4.1.- Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Agua y

Medio Ambiente (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101
31/01/2001) Modif. 9 Junio 2004.
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4.2.- Acuerdo que crea la Oficiala Mayor del Gobierno del
Estado de Morelos (Periddico Oficial 3867 02/07/97).

4.3.- Acuerdo de Racionalidad y Disciplina Presupuestal.
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicados en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101 y
4430

Articulo 19.- Al frente de cada Subsecretaria Ejecutiva, habra un
Subsecretario Ejecutivo, quien para el tramite, atencion,
resolucién y despacho de los asuntos de su competencia,
contara con el personal que se establezca en el manual de
organizacion de la CEAMA;

Articulo 20.- Los Subsecretarios Ejecutivos tendrdn las siguientes
atribuciones genéricas:

I. Planear, programar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades que tengan encomendadas las Direcciones
Generales adscritas a su cargo, de conformidad con las
disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas vy
procedimientos aplicables;

I1. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su
competencia;
I1I. Ejercer en su caso en forma directa, las atribuciones que

otorga este reglamento a las Direcciones Generales que
tengan adscritas;

IV. Proponer de Acuerdo a su competencia, los programas,
normas vy politicas internas, criterios, sistemas vy
procedimientos de caracter técnico que deban regir en las
Direcciones Generales de la CEAMA;
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicados en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101 y
4430

V. Formular los proyectos de programas de actividades vy
presupuestos anuales de la unidad administrativa a su cargo y
aprobar los de las Direcciones Generales que tengan adscritas;

VI. Ejecutar los programas de actividades de la unidad
administrativa a su cargo y vigilar la ejecucién de los
correspondientes a las Direcciones Generales que tengan
adscritas;

VIL Refrendar con su firma los contratos, convenios, acuerdos de
coordinacion, concesiones, autorizaciones y permisos que en
las materias de su competencia, deba suscribir el Secretario
Ejecutivo, a solicitud de este;

VIII. Realizar las actividades que sean necesarias para lograr que
los servicios que preste la CEAMA, sean adecuados y
eficientes, segiin su competencia;

IX. Fjecutar los acuerdos y resoluciones emanadas de la Junta de
Gobierno, segiin su competencia;
X. Ordenar que se practiqguen las visitas de inspeccion vy

verificacion, de conformidad con lo sefialado en la Ley Estatal
en materia de Agua, la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos y sus
Reglamentos;

XL Proponer al Secretario Ejecutivo, los manuales de organizacion
y de procedimientos de las Direcciones Generales que tengan
adscritas;
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101 y
4430

XI1: Proponer la estructura basica necesaria para el mejor
despacho de sus funciones formular los proyectos de
programas de actividades y presupuestos anuales de la unidad
administrativa a su cargo y aprobar los de las Direcciones
Generales que tengan adscritas;

XIII. Proponer al Secretario Ejecutivo la designacion, promocion o
remocion de los Directores Generales, Directores de Area,
Subdirectores y Jefes de Departamento adscritos a las
unidades administrativas a su cargo;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones o las adquiridas por delegacion o suplencia;

XV. Coordinar con otros servidores publicos de la CEAMA, las
actividades que les hayan sido encomendadas;

XVI. Firmar los acuerdos y resoluciones, que emitan las Direcciones
Generales que tengan adscritas;

XVIL. Desempefiar las comisiones que les encargue el Secretario

Ejecutivo, asi como representarlo en los asuntos que éste les
encomiende;

XVIII, Proponer programas de difusion en las materias de su
competencia;

XIX. Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables
en los asuntos que le competan;

XX. Expedir certificaciones de las constancias de los expedientes

relativos a los asuntos de su competencia;
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicados en el Pericdico Oficial “Tierra y Libertad” 4101 y
4430

XXI. Integrar los expedientes técnicos para la aprobacion de los
recursos financieros necesarios para la realizacion de obras y
acciones en el ambito de su competencia;

XXIL. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las

-unidades administrativas que integran la Subsecretaria
Ejecutiva a su cargo, v

XXIII. Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas o el

Secretario Ejecutivo.
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V. ATRIBUCIONES

DE LA SUBSECRETABfA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 23 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicados en el Periadico Oficial “Tierra y Libertad” 4101

Articulo 23.-A la Subsecretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas, le
corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones especificas:

1L

ML

Iv.

VI,

Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas de la Subsecretaria Ejecutiva a su cargo;

Integrar el anteproyecto de programa y presupuesto anual de la CEAMA
y someterlo a consideracion del Secretario Ejecutivo;

Llevar a cabo el ejercicio del presupuesto anual de la CEAMA, de
conformidad con las normas y lineamientos que establezcan la Secretaria
de Finanzas y Planeacidn, Oficialia Mayor, la Junta de Gobierno y el
Secretario Ejecutivo; '
Formular el programa anual de requerimientos, de personal, material y
equipo de trabajo, servicios de apoyo y en general, de todos aquellos
elementos que sean necesarios para el adecuado funcionamiento
administrativo de la CEAMA;

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la CEAMA,
de conformidad con la normatividad correspondiente, asi como en los
términos y lineamientos que determine la Secretaria Ejecutiva;
Vigilar el adecuado desarrollo institucional de la CEAMA, que incluird entre
otros aspectos, la capacitacidn a los funcionarios y personal de apoyo de
las unidades administrativas;
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VII.  Atender los requerimientos de remodelacién y mantenimiento de
instalaciones, asi como de bienes muebles e inmuebles y de
servicios generales que demande el funcionamiento de la CEAMA,
informando los resultados al Secretario Ejecutivo;

VIII. Derogada.

IX.  Recibir los pagos por las cuotas y tarifas de los servicios publicos
que preste la CEAMA directamente 0 a través de terceros, con
acuerdo del Secretario Ejecutivo y autorizacion de las autoridades
competentes;

X. Coordinar de conformidad con las normas y lineamientos que
determine el Secretario Ejecutivo, la elaboracion de los manuales
de organizacion, politicas y procedimientos y de servicios, asi como
participar en los programas de modernizacion y simplificacion
administrativa que se promuevan en el area correspondiente;

XL Elaborar conforme a las normas que establezca el Secretario
Ejecutivo, las propuestas de reorganizacion de la CEAMA;

XII. Suministrar a las unidades administrativas de la CEAMA, los
materiales que le requieran para su adecuado funcionamiento;

XIII. Coordinar las acciones para la administracion de los recursos
derivados de convenios con las dependencias federales, estatales y
municipales, con el fin de llevar a cabo las funciones que tiene
encomendadas;

XIV. Ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de concursos que
deba realizar la CEAMA, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables; asi como las relativas a las contrataciones que le
soliciten las unidades administrativas de la CEAMA,
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XV.  Coordinar con la participacion de las areas ejecutoras, la elaboracién
de las bases de concursos y expedientes técnicos, para las
licitaciones publicas o sus excepciones, conforme a las disposiciones
juridicas en la materia, y

XVI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas.
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VI. MISION Y VISION

Mision
“Asumimos el compromiso de garantizar la conservacidn y el uso
sustentable del agua y el medio ambiente del Estado de Morelos”.

Vision
“Aspiramos ser un organismo moderno, eficiente y transparente que
garantice la conservacion y el uso sustentable de los recursos naturales del
Estado de Morelos, con la participacion activa, consciente y responsable de
la sociedad, para garantizar asi la calidad de vida de la poblacién y de las
futuras generaciones”,




COMISION ESTATAL DELAGUAY .
MEDIO AMBIENTE CEAMA

VIII. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS




Procedimiento

Codigo: Pagina:

PR-SSAF-DGFI-02

L Contratacion de Obra Publica Revision: De:
cEamMA 5 10
Elaborado por: Revisado por:
Ing. Fidel Carrillo Herrera
Encargado de la Direccion de/
Seguimiento y Control de Obr
(‘“‘:—:——/ﬂlﬂ_—_‘-\\

Ing. Prisciliano Herrera Corte

—\ ;
C. P. Martha Gémez Gogzé‘gz\

irectora General de Finanzas e Inversion

Fecha: Mayo/2011

Tipo de Documento:

CONTRGLADO

NO CONTROLADC

COPIA No.

Autorizado por:

C

C.PJesls Zagal Cajeéro

n
Subsecretario Ejecutivo de Administracion y
Finanzas

Fecha: Mayo/2011

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTCRIZACION DEL RESPONSAELE DE CONTROL DE DOCUMENTOS




Procedimiento

Contratacion de Obra Piiklica

Cadigo: Pagina:
PR-SSAF-DGFI-02 2
Revision: De:

5 10

Hoja de Control de Emision y Revision

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Confrol de Documentos, la
distribucion de las copias coniroladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de

Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emisidn N/A N/A N/A Febrero/09
Cambio de Cadigos a los
Formatos, se agregaron y .
1 guitaron, simbologia, actividades y 6.7 Todas Todas Abril/09
responsabilidades
No conformidad de Auditoria de .
2 Certificacion 8.1y8.2 5 4,7y8 Junio/09
Ampliar el Alcance del Sistema
3 con la Norma 1SO 14001.2004 3,y6.1 16,9y 10 4589 Oct /09
4 Mejora Continda 51821y 5 147y 11 May /10
5 Actualizacion del procedimiento ;‘?';‘37‘5'5 3,5,6,9,10y 14 78y9 May/11

N/A = No aplica.




SR

. ' - Icadige: Pagina:
Procedimiento pR_S%AF_DGHHQz 3

Contratacion de Obra Publica Revision: De:

CE HMH . . ' 5 10

1. Proposito

Establecer los pasos gue se deben seguir para la contratamon de obra publica, en apego a la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al de Area de Seguimiento y Control de Obras y Acciones, con la supervision
de la Direccion General de Finanzas e Inversiones.

3. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia el objetivo de calidad no. 7, la Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento y los requisitos 5.2, 7.1, 7.2.1,
722,723, 751,753,755, 823, 8.2.4y 8.4 de la Norma ISO 9001:2008 e inciso 4.4.6 de Ia Norma
SO 14001:2004 y el Manual de Calidad Seccién 5,7, 8y 9.

4. Responsabilidades

Subsecretario Ejecutivo de Administracién y Finanzas: Es responsable de autorizar este
procedimiento.

Director General de Finanzas e Inversion: Es responsable de revisar y supervisar la correcta
aplicacién de este procedimiento.

Direccién de Area de Seguimiento y Control de Obras y Acciones: Responsable de elaborar, aplicar
y supervisar la correcta aplicacidén de este procedimiento.

Personal de la Direccién de Area de Seguimiento y Control de Obras y Acciones: Responsables de
aplicar este procedimiento.

5. Definiciones

CEAMA. Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente
R.P.P.C. y P.S. Registro del Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios de la CEAMA.




Pfocedifniento

Contratacion de Obra Publica

Codigo: Pagina:
PR-SSAF-DGFI-02 4
Revision: De:

5 10

6.1

Subsecretarias _
Ejecutoras

Método de trabajo

Diagrama de flujo

{ Inicio )

E

Recibir y revisar la solicitud
y los anaxos que deben
acompanar las bases de
ficitaciones para iniciar la
contratacion de obra

_1_| piiblica

Solicitud de
contratacion de
obra plblica
(FO-S5A-DGFI-03)

Y

] . Elaborar oficio de invitacian
y eniregarlo junto con las
bases a las empresas

Estos anexos son:

v Planes

v Especificaciones

v Términos de referencia
v (Catalogo de conceptos

Anexos

=
O

Y

Recibir acia de junta de
aclaracionas y se sube al
—-I'stema COMPRANET

&

"

Adjudicacion Invitacion a cuando Efab b icin d
directa menos tres aborar bases, oilClo de
¢ Tipo de .| invitacion y entregar oficio a
contrata - empresas participantes
cion? Bases de .
4 ] licitacion Oficio de
invitacicn
Licitacion
Publica
Elehorar bases de
licitacién, convocatoria,
oficio, pago de derechos y
subir bases y anexos a
_I COMPRANET Bases de )
3 licitacion Convocatoria " Officio de

solicitud Recibo

Se levanta v se da lectura
al acta de apertura y se

Recepcidn y apertura de
propuestas

firma por los participantes.

Lista de
asistencia

Acta

de aperiura
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6.1

Diagrama de flujo (cont.):

Con base a los
resultados, se selecciona

al participante ganador.

Revisar propuestas
aceptadas y se elabora

dictaman
8 I

Propuestas
P Cuadro

comparative

Efaborar acta de fallo y dar

lectura al acta
g |

Acta de fallo

L _—

Elaborar nota informativa y
enviarla al Juridico junio

Se envian estos documenios
al Juridico para que se
elabore €l contrata. r

—]con al expediente
10

4Se
elabord
contrato?

No

Analizar los datos

Dictamen

Oficio de
descalificacion

Técnica

Se sube al Sistema COMPRANET

Se sube al Sistema COMPRANET

Datos relevantes del Contrato.

Tomar acciones necesarias
y enviar nuevamente la
decumentacion at Juridica

-;"l

]

Se envia a la Unidad
Eiecutora el catalogo de
conceptos y programa de la

(FO-SSAF-DGFI-04)

obra a gjecutar y acta de

Documentos Catalogo de conceptos
14 I fatlo Programas
Acta de fallo
Y

Subsecretarias
Ejecutoras
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6.2  Descripcion de actividades
No. . Documento de
Act. Descripcidn Responsable Trabajo (Cédigo)
5.2 Enfoque al cliente '
7.2,1 Determinacion de los Requisitos ) . )
Recibe de la Subsecretaria Ejecutora la| Direccionde Area
peticion/solicitud  de que se inicie el proceso de| de Seguimientoy
contratacion de obra; asi como los anexos que deben | Control de Obras y
acompanar las bases de licitacion. Acciones
Dichos anexos son: (DASCOA)/ Jefe de
»  Planos Departamento de
= Especificaciones Concursos y
» Términos de referencia Precios Unitarios/
= Catalogo de conceptos (JBCPU), .
Cabe aclarar que para poder iniciar el proceso de| Supervisor de SOilCI'{UC‘i’de
contratacion de obra publica, la solicitud debe Obra/(SO) Cgrl;trataglop de
contener todos los datos relativos a la obra y con las (FO-SFEEE?[])]?;FL :
respectivas firmas de autorizacion de la subsecretaria 03)
ejecutora y de la SSEAF.
1
7.2.2 Revisién de los Requisitos y 7.2.3 espe};)i?:;csi;)nes
Comunicacion con el Cliente terminos de !
Revisa los datos de la obra solicitada versus oficio de referencia y
aprobacién, con el fin de asegurar la veracidad de los catalogo de
mismos. En caso de detectar desviaciones se notifica conceptos
al solicitante y se hace la correccion en la solicitud;
de no existir observacidn alguna, se firma de
aceptada por parte del Director del Area y se procede
a la elaboracién de las bases de licitacion y oficios de
invitacion o convocatoria.
7.5.3 Identificacion y Trazabilidad
Con el nimero de obra registrado en la salicitud (FO- Técnico
SSAF-DGFI-03), se identifica el proceso de| QOperativo/(TO)
contratacion,
7.5.1 Control de la Prestacion del Servicio l.ey de Obras
Se determina el tipo de contratacion: _ Publicas y Servicios
a) Licitacion Publica, ir a la actividad No. 3 DASCOA Relacionados con
b) Invitacion a cuande menos tres, ir a la las Mismas
actividad No. 4 (LOPSRM)
2 ¢) Adjudicacién Directa, ir a la actividad No. 5 Y montos
autorizados para
cada tipo de

licitacién.
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No.
Act.

Descripcién

Responsable

Documento de
Trabajo {(Cédigo)

8.2.3 Seguimiento y medicion del proceso
8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio
Emite su registro de control que permitira dar
seguimiento y medicidn del proceso y del servicio de
contratacion de obra plblica, Este registro debe irse

actualizando conforme avanza el proceso.

S0

Seguimiento y
Medicion de la
Contratacion de
Obra Publica

7.5.1 Control del Proceso de Licitacion Piblica
a} Se elaboran las bases de licitacion.
b} Se elabora ia convocatoria, se somete a revision
del area juridica.
c) Se elabora el oficio de solicitud de publicacidon de
la convocatoria
d) Una vez validada la convocatoria junto con el oficio
de solicitud de publicacion se pasa. a firma del
Secretario Ejecutivo.
e) Se efectla el pago de derechos
f) Posteriormente ya con el recibo de pago se lleva a
la Secretaria de Gobernacion para su publicacion en
el Diario Oficial de la Federacion.
g) Se procede a subir la convocatoria, las bases vy
sus anexos al sisiema COMPRANET. Se confirma
mediantie un acuse electronico de recibido que la
informacidn fue subida al sistema de manera exitosa.
Nota.- Existen dos opciones para consulta y compra
de bases de licitacién; una es por medio del sistema
COMPRANET v la otra es en forma directa en la
Direccién de Area de Seguimiento y Control de
Obras.
h) Se entregaran las mismas en forma magnetica
ir a la actividad No. 6

DASCOA/SO/TO

Bases de Licitacion
Convocatoria
Oficio de solicitud

Recibo de pago

7.5.1 Control del Proceso de Invitacion a cuando
Menos Tres

a) Se elaboran las bases de licitacion.

b) Se elaboran oficios de invitacidn a empresas para

que libremente presenten propuestas de los trabajos

a realizar.

¢) Se envian a firma del

Administracion y Finanzas.

d) Se entrega oficio a empresas participanies asl

como bases, catalogo, planos y especificaciones o

términos de referencia en caso de estudios vy

proyectos

Subsecretario de

DASCOA/SO

Bases de licitacion

Oficio de invitacion

7.5.1 Control del Proceso de Adjudicacién Directa
a).Se elaboran oficios de invitacién a empresas

b} Se envian a firma del  Subsecretario de
Administracion y Finanzas.

DASCOA/SO

Oficio de invitacion
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Documento de
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c) Se entrega oficio a empresas asi como bases,
catalogo, planocs y especificaciones o términos de
referencia en caso de estudios y proyectos, para que
presenten su presupuesto

Ir 2 la actividad No. 10

7.5.1 Control del Proceso de Licitacion Publica e
Invitacion a Cuando Menos Tres

a) Recibe de la Subsecretaria ejecutora el acta de la
junta de aclaraciones y en su caso anexo en forma
electronica e impresa.

b} Se sube el archivo de la junta de aclaraciones al
Sistema COMPRANET. Se confirma mediante un
acuse electrénico de recibido que la informacion fue
subida al sistema de manera exitosa Nota.- Existen
dos opciones para consulta; una es por medio del
sistema COMPRANET vy |a otra es en forma directa
en la Direccién de Area de Seguimiento y Control de
Obras y Acciones.

DASCOAITOISO

Acta de junta de
aclaraciones

7.5.1 Control del Proceso de Licitacion Pitblica e
Invitacion a Cuando Menos Tres

En la fecha sefialada para la recepcién y apertura de

propuestas se realizan lo siguiente:

a) Antes de la hora programada los participanies se

registran y firman lista de asistencia.

b) En la hora sefalada se cierra el registro y se

procede a la recepcion y apertura de propuestas.

c) Se levanta acta en la que se asientan las

propuestas aceptadas y las desechadas.

Nota.- En este documento se anota la fecha en la

que se dara a conocer &! fallo.

d) Se da lectura al acta de apertura y se firma por los

participantes.

DASCOA/IDCPU/
SO

Lista de asistencia

Acta de Apertura

7.5.1 Control del Proceso de Licitacién Pablica e
Invitacion a Cuando Menos Tres

Se lleva a cabo la revision detallada de las
propuestas aceptadas elaborando un cuadro
comparativo con los montos de las propuestas
recibidas y en su caso, se elabora un dictamen que
servird como base para el fallo.

Con base en los resultados, se selecciona al
participante ganador, elaborando el oficio de
descalificacion de los demas participantes en el que
se indica los motivos y el fundamento por los cuales
su propuesta no fue aceptada.

DASCOQA/SO

Propuestas

Cuadro
Comparativo

Dictamen Técnico

Oficio de
Descalificacion

7.5.1 Control del Proceso de Licitacion Plblica e
Invitacion a Cuando Menos Tres

DASCOA/DCPUY - |~

SO/TO

Acta de fallo
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Elabora acta de fallo.

Una vez llegada la fecha sefalada para el fallo se da
lectura al acta correspondiente donde se hace
constar la empresa adjudicada, pasandose a firma de
todos los asistentes, Se sube el archivo del acta de
fallo al Sistema COMPRANET. Se confirma mediante
un acuse electrénico de recibido que la informacion
fue subida al sistema de manera exitosa

10

7.5.5 Preservacion de la informacion
Se abre un expediente con la documentacion del
Contratista que gand la licitacidn. En el expediente
se archiva toda la documentacion de la propuesta
ganadora y la carpeta se identifica con el nombre de
la subsecretaria, direccion general, direccion de area
y todos los datos generales de |a licitacién.
7.5.1 Control del proceso

Elabora nota informativa donde se indican los datos
relevantes de la obra o servicio a contratar, se asigna
numero de contrato y se envia al juridico junto con el
expediente para la elaboracion del contrato
respectivo, se sube al Sistema COMPRANET datos
relevantes del Contrato. Se confirma mediante un
acuse electronico de recibido que la informacién fue
subida al sistema de manera exitosa.

JDCPU/
SO/TO

Nota informativa

Expediente

11

7.5.1 Control del proceso
¢ El area juridica elabor¢ el contrato?
Si la respuesta es no, ir a la actividad No. 12
Si la respuesta es si, fin del procedimiento

SO

12

7.5.1 Control del proceso

Toma las acciones necesarias, como pueden ser:

e Integrar documentacion faltante

» Corregir datos de |la nota informativa

+ Etc. .
Envia nuevamente las acciones realizadas al area
juridica para que sea nuevamente revisado.
ir a la actividad No. 11

SO

13

8.4 Analisis de datos
Cada fin de mes y con base a3 su regisiro
“Seguimiento y medicion del proceso y del servicio de
contratacion de |z obra” analiza status del proceso y
ademas determina el nimero de solicitudes recibidas
vs atendidas.

JDCPU

FO-SSAF-DGFI-04

14

7.2.3 Comunicacion con el cliente
Se envia a la Unidad Ejecutora el catalogo de

‘| conceptos, programa de la obra a'ejecutar y acta de

fallo.

. JDCPU
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7. Registros de calidad
No. Documento (Codigo) - Responsabig de su T|empo. ‘..‘{e
custodia Retencién
1 Solicitud de Contratacion de Obra Publica
(FO-SSAF-DGFI-03)
2 |Bases de Licitacién
3 |Lista de asistencia
4 | Acta de presentacion y apertura
5 | Dictamen técnico en su caso JDCPLHSO Indefinido
6 | Acta de apertura econdmica en su caso
7 Cuadro comparativo
8 |Acta de fallo
9 Seguimiento y medicién del proceso de Contratacion de
Obras (FO-SSAF-DGFI-04)
8. Anexos
Anexo No. Nombre Cadigo
1 Solicitud de Contratacién de Obra Publica (FO-5SAF-DGFI-03)
2 Seguimiento y medicion del proceso de Contratacién de Obras (FO-SSAF-DGFI-04)

9. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se estan utlhzando
asi como tambien una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos hiodegradables para los procesos y proponerlo a la
persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
crganicos y contenador de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotoc;oplado de mformacnon para evitar el consumo excesivo de

* papel, toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de

Documentos.
No. Motive del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 | Emisién N/A N/A NIA 04/02/2009
No conformidad de Auditoria de .
1 Certificacian 5 6.2 7y8 10 7y 10 Junie 2009
Ampliar el Alcance del Sistema
2 con la Norma ISO 14001:2004 | °Y 10 NIA 3y Mayo 2010
3 Actualizacién del procedimiento N/A N/A 1,2 Mayo 2011

N/A = No aplica,
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1. . Propésito . .

T | Establecer una metodologia estandarizada 'y confiable para adquirir productos.”

2. Alcance

Este procedimiento aplica al personal del departamento de compras y al titular de la Direccion de
Recursos Materiales y Patrimonio. '

3. Referencia

Para la elaboracién de este procedimiento, se tomod como referencia la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del estado
libre y soberano de Morelos, en su Atticulo 33, Incisos I, Il y lll.el Requisito 7, Subrequisito 7.4
“Compras”, y los incisos 7.4.1, 7.4.2 y 7.4.3. de la Norma Internacional 1SO 9001:2008 (NMX-CC-9001-
INMC-2008), inciso 4.4.6 de la Norma I1SO 14001:2004, el Manual de Calidad Seccion 7 y 9.

4. Responsabilidades

Coordinador de Compras: Elaborar y cumplir este procedimiento.

Director de Area de RMP: Elaborar, y supervisar el cumplimiento de este procedimiento.
Director General de Planeacion y Administracion. Revisar el procedimiento.

i | Subsecretario de Administracién y Finanzas: Autorizar este procedimiento.

5. Definiciones

LSAEAPSPEELSM : Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

REQ: Reguisicion.

CEAMA: Comisidon Estatal del Agua y Medio Ambiente,

PRODUCTOS ESPECIALES: Quimicos, Agricolas y Equipo especializado como lo es Equipo de
Monitoreo Atmosférico, Equipos para Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales, etc,
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- 6. -Método de trabajo -

6.1

( Inicio )

v

Diagrama de flujo

Recibir "Requisicion de
compra” del Area solicitante

KN

Revisar ia “Requisicion”

]

FO-SSEAF-RMP-03

5 Esta

Na

FO-SSEAF-RMP-03

Revisar,
¥ Llenado corecto de campos

v Firmas autorizadas
v Descripcion del producto

¥ Programacion en Expediente Técnico

v Disponibilidad Presupuestal

Efaborar un oficio de
respuesta al solicitante

correcta?

Consultar “Padron de
Proveedores Interno”

]

Padron de
proveedores
DT-SSEAF-RMP-01

hd

Seleccionar un minimo de 3
proveedores y solicitarles

-——l cotizaclones
7

Y

Recibir cotizaciones,
comparar precios y verificar
suficiencia presupuestal

]

Cotlizaciones

Y

]

Y

Oftcio

Enviar oficio y original de
requisicion al solicitante

De acuerdo al Arl. 33 de iz LSAEAPSPEELSM

Oficio

FO-S5EAF-RMP-03
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6.1

Elaborar formato de orden de

compra
13 |

Diagrama de flujo (cont):

FO-SSEAF-RMP-D2

Y

Autorizar la orden de compra y
realizar el pedido al proveedar

seleccionado
14 |

Firma de autorizacion del
Director de RMP.

Recibir el praducte adquirido del

proveedor
i5 |

El producto debe ser entregado
por el proveedor en el Almaceén
o en el Area solicitante, segtn
orden de compra,

v

Llenar el formate de inspeccitn
y evaluacion de produclos
adquiridos para eguipo especial

sustancias quimicas o
18 Inrnrlllr'.fn.r. anrinnlas

FO-SSEAF-RMP-01

Verificar el producta contra
orden de compra

FO-SSEAF-RMP-02

JEsta
comecto? -

|

Solicitarle al proveedor el
cumplimiento de 12 orden de

compra
19 I

Correa eleckronico
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6.2 . Descripcion de actividades : -
"No. | T I Documento de
Act. Descripcidon Responsable Trabajo (Cédigo)
Director de Requisicién de
’ Se recibe la requisicion de compras por parte del Recursos Compra
‘ Area solicitante. " Materiales y (FO-SSEAF-RMP-
Patrimonio (DRMP) 03)
Se revisa que la requisicion de compras esté
debidamente llenada en todos sus campos, firmada, Requisicidn de
5 |que esté detallada |a descripcion del producto a| Coordinador de Compra
comprar. Asf mismo, se revisa que haya Compras (CC) (FO-SSEAF-RMP-
disponibilidad presupuestai y que la compra esté 03)
programada.
Decidir si la requisicion esta correcta. Si no estd Coordinador da Recgiésr:jm?g de
3 |correcta, continuar en la actividad no. 4. Si esta Compras (CC FO~SSEAPF-RMP~
correcta, continuar en la actividad no. 8. P ) ( 03)
Se elabora un oficio de respuesta al solicitante, D;:;J?Srodse
4 |indicandole las razones por las cuales no se aceptd Materiales y Oficio (S/C)
Su reguiisicion. Patrimonio (DRMP) |
Orecorce | _ 0o 0]
5 Se envia el oficio al solicitante junto con la requisicién Recursos gom .
original. Se concluye esta actividad. Materiales y (FO-SSE ApF-RMP-
Patrimonio (DRMP) 03)
Se consulta el “Padron de Proveedores Interno” para )
6 |identificar a los proveedores mas idéneos para surtir Coordinador de (DT-SSEAF-RMP-
Compras (CC) 61)
ese producto.
Se selecciona a un minimo de tres proveedores y se ; )
7 |les contacta para solicitarles cotizaciones, en apego %%%zdlp:sd?ég)e LSAEAPSPEELSM
al Art. 33 de la LSAEAPSPEELSM P
Se reciben Ias. cotizaciones c!e? proveedoreg, S| (oordinador de Cotizaciones de
8 |comparan precios y se verifica la suficiencia Compras (CC) roveedores
presupuestal. Contintia en la actividad n° 8. P P
Se determina si hay suficiencia presupuestal. Sino la ‘
9 hay, se regresa a la actividad no. 4. Si existe| Coordinador de Presupuesto
suficiciencia presupuestal, continuar en la actividad Compras (CC) - .autorizado
no. 10. . .
Se c!etermina sies ac{ju_dicacién directa. _Si s menaor, Director de
continuar en la actividad no. 11. Si es mayor, R
: o ecursos
continuar en la actividad no. 20, -
La evaluacién de los proveedores se aplica solo a Mater]a[esy
10 . Patrimenio (DRMP) | LSAEAPSPEELSM
aquellos que proveen productos especiales y los yio

establecidos en el formato "Evaluacién de Proveedor”
(FO-SSEAF-RMP-05), la re-evaluacidn del proveedor
se aplica con base a su Ultima entrega realizada'por

Coordinador de
Compras.(CC) - .
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No. N Documento de
Act. Descripeion .| Responsable | 1rpaio (Codigo)
el proveedor. Este criterio de la re-evaluacidén es
debido a las caracteristicas e importancia de los
productos especiales.
Este registro se lleva al reverso del formato
"Evaluacion de Proveedor” (FO-SSEAF-RMP-05).
Se elabora un cuadro comparativo con las tres Coordinador de Cugg:giglr?‘:g?a);ivo
11 |cotizaciones recibidas para poder adjudicar
directamente la compra. Compras (CC) (FO_SSE?)F"RMP'
Se selecciona la mejor cotizacién con base en los| . Cotizaciones y
19 siguientes criterios; -precio, condiciones de pago, Dlreﬁ::;ei?ag:ursos Cuadro comparativo
condiciones de entrega y especificaciones de atrimonioy (FO-SSEAF-RMP-
producto. Continta con la actividad No 13. P 04)
. Orden de Compra
13 |Se elabora el Formato de Orden de Compra, %%?;d‘:'aasd(oég;a (FO-SSEAF-RMP-
P 02)
Director de
“Recursos
. |Se autoriza la Orden de Compra y se le envia al Materiales y. Orden de Compra
14 | proveedor seleccionado. Se envia por fax y/o por via| Patrimonio (DRMP) | (FO-SSEAF-RMP-
electronica escaneada. y 02)
Coordinador de
Compras (CC)
El producto es entregado por el proveedor en el Orden de Compra
15 |Almacén o Area del solicitante, seglin orden de Proveedor (FO-SSEAF-RMP-
compra. 02)
Inspeccion y
Se liena el formatc de Inspeccién y Evaluacion de X Evaluacién de
18 Productos Adquiridos para equipo especial, gg:ardrngsac(igrcc)ie ~ Productos
sustancias quimicas o productos agricolas, con base AreapSoIicitantg Adquiridos
en los resultados de fa verificacion. (FO-SSEAF-RMP-
' 01)
Se verifica que el producto comprado cumpla conlas| Coordinador de Orden de Compra
17 |especificaciones establecidas en la Orden de| Compras (CC)y (FO-SSEAF-RMP-
Campra. | Area Solicitante 02)
Se determina si el producto ¢ articulo entregado es .
4g |correcto. Si es correcto, con esta actividad terminara ggr?]rdrlgzc(igrcc)ie
este procedimiento. Si no es correcto, continda en la AreapSoIicitantg
actividad no.189.
Se le solicita al proveedor el cumplimiento de la
Orden de Compra, ya sea cambiando el producto,
19 entregando faltantes o reponiéndolo. Se solicita via| Coordinador de Correo electrénico

correo electronico. Con esta actividad concluye el
presente procedimiento,.Continua en la actividad No.
15.

Compras (CC)
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No. o Documento de
Act, Descripeion Responsable | rrapajo (Codigo)

Se determina si es invitacion a cuando menos tres

Director de
Recursos
Materiales y

20 |personas. Si es, continla en la actividad no. 21. Si no| Patrimonio (DRMP) | LSAEAPSPEELSM
es, contintia en la actividad no. 22. y
’ Coordinador de
Compras (CC)
Se realiza el procedimiento de “Invitacién a cuando
menos 3 personas” en apego al Art. 33 y 40, Cap. 1l, | Director de recursos
21 |de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, materiales y LSAEAPSPEELSM
Arrendamientos y Prestacidén de Servicios del Poder patrimonio.
Ejecutivo del Estado libre y soberano de Morelos.
' Director de
Recursos
. . e e . ) Materiales y
Se determina si es licitacién publica, si es continua al . .
22 namero 23, si no fin del procedimiento. Patrsmon:; (DRMP) | LSAEAPSPEELSM
Coordinador de
_ Compras (CC)
3 Realizar procedimiento de Licitacién Pablica SSEAF Oficio de_
convocatoria
7. Registros de calidad
. s Responsable de su | Tiempo de
No. Documento (Cédigo) custodia Retencién
1 Inspeccion y Evaluacion del Producto Adgquirido (FO-
SSEAF-RMP-01)
2 | Orden de Compra (FO-SSEAF-RMP-02)
Coordinador de defini
3 |Requisicion de Compra (FO-SSEAF-RMP-03) Compras Indefinido
4 | Cuadro Comparativo (FO-SSEAF-RMP-04)
5 |Método de Trabajo (MT-SSEAF-RMP-01)




D : L o e . | Codigo: ' Pagina:
Procedimiento pR_gSEAF-DRMP_ 10
‘ 1
*"'"'bws.
e Compras Revision: De:
CEAMA . - 3 10
8. Anexos
1 Requisicion de Compra FO-SSEAF-RMP-03
2 Orden de Compra | FO-SSEAF-RMP-02
3 Método de Trabajo ' MT-SSEAF-RMP-01
4 Cuadro Comparativo FO-SSEAF-RMP-04
9. Politicas
» Todas las Requisiciones de Compra (FO-SSEAF-RMP-03) deberan ser firmadas de
autorizacién por los Subsecretarios del Area solicitante. En caso de no estar presente el
Subsecretario correspondiente, podra firmar de autorizacion el Director General del Area
solicitante.
» FEl Sistema de Cotizaciones, asi como todo lo referente en esta materia estara sujeto a lo
establecido por el Comité para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios del Pader Ejecutivo del Estado de Morelos.
e En caso de que la compra de un producto implique recursos econdmicos Federales, se
aplicara la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico.
10. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrdnicos y eléctricos, si no se estén utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al méximo los medios electrénicos, en lugar de! papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y dreas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para Ios procesos y proponerlo a la persona
encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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Hoja de Control de Emisidn y Revision

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Conirol de Documentos, la
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de
Documentos,

No. Motive del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de

Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A Febrero/09
1 Cambios a los codigos de los 78 Todas 5-8 Abril/os

formatos ulilizados

Ampliar el Alcance del Sistema 1,2,3,6 9y
2 con la Norma ISO 140012004 | >89 6.2 10 Octubre/09
Modificacion del formato FO-
3 SSEAF-DAGRH-07 N/A N/A SIN Enero/2011
4 Actualizacién del procedimiento 126 6 Todas Mayo/2011

por modificacién organica

N/A = No aplica.
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1.  Propésito

Establecer los lineamientos para brindar capacitacion y formacion a todo el personal de la institucién, due
por sus funciones afecten la calidad de los servicios que se ofrecen.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Subdirector de Sistemas de Calidad y al Director de Area de Gestion de
Recursos Humanaos '

3. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomd como referencia el Requisito 8, Subrequisito 6.2,
Inciso 6.2.2 de la Norma Internacional SO 9001:2008 (NMX-CC-3001-IMNC-2008), e inciso 4.4.2 de la
Norma I1ISO 14001:2004 y el Manual de Calidad Seccién 6 y 9.

4, Responsabilidades

Subdirector de Sistemas de Calidad: Elaborar y aplicar este procedimiento.

Director de Area de Gestién de Recursos Humanoes, Director General de Planeacién y
Administracién: Revisar y aplicar este procedimiento.

Subsecretario de Administracién y Finanzas: Autorizar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

5. Definiciones

DNC. Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
PAC. Programa Anual de Capacitacion.
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6. Método de frabajo

6.1 Diagrama de flujo

( Inicio )

Y

-
Realizar DNC aplicando el El formato deberda ser llenado en
formato carrespandiente todos sus campos y debidamente
FO-SSEAF- firmado.
9 | DAGRH-05 El formato se aplica en Noviembre/
Mirirmbre der rada ain
4 -
. La informacion se
Captyrar ¥ anﬁllzar la captura en Excel,
informacidn a
R | FO-SSEAF-
DAGRH-05
h 4
rPAC. Programa Anual de
Vaciar la informacién en el Capacitacicn y Formacion
Formato de Anteproyecto
del PAC FO-SSEAF-
k) | DAGRH-06
L
h 4
Presentar el Anteproyecto a
cada Subsecretario para su
revision y validacion
Tl FO-SSEAF-
DAGRH-06

Realizar cambios y ajusles
requeridos al Anteproyecto

T} del PAC

s Esta
correcto?

Autorizar el Anteproyecto
por cada Subsecretario

—7—I FO-55EAF-

DAGRH-06
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6.1 Diagrama de flujo (cont.):

Elaberar el Programa Anual
de Capacitaciaon y

—-—-} Formacién (PAC)
8

Y

Presentar a firmas de
revision y auterizacion el

—B'-I PAC

:Se
autoriza?

Ny

|

FO-SS5EAF-
DAGRH-07

FO-5SEAF-
DAGHR-07

Realizar cambios, ajustes o
adecuaciones al PAC

Publicar el PAC en la
. péginade laCEAMA y
publicarlas en centros de

trabajo
1 |

y

- implementar el PAC

T|

rSe debera ' contar con el

v

Evaluar el resultado de la
Capacitacidn y Formacion

B
v

Presentar trimesiralmente
at Comité de Calidad
cumplimienia det PAC

T|

Fin

registro de asistencia a los
eventos de Capacitacién y
Formacién de cada everdo.

FO-SSEAF-
DAGRH-07

FO-SSEAF-
DAGRH-08

Se presentardn avances o
proklemas de cumplimiento
del PAC.
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6.2  Descripcion de actividades -
No. Descripcion Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Cédigo)
Se realiza la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, aplicando el formato correspondiente.
Este formate deberd ser llenado en todos sus| - Subdirector de - Formato de
campos y debidamente firmado. La Deteccidn de Sistemas de "
T . . L - Deteccion de
Necesidades se realiza entre Noviembre y Diciembre Calidad .
< Necesidades de

1 de cada afo. (SSC) Capacitacion
Nota: en esta actividad se deben identificar| - Director de Area (Fg—SSE AF-
necesidades de formacion, relacionadas con de Gestion de DAGRH-05)
aspectos ambientales. Es decir, que actividades|Recursos HUmanos
realiza el trabajador y que se requiere de
capacitacién, y asl minimizar el impacto ambiental.

Se captura toda la informaciébn conienida en los - Hoja de Excel

5 formatos de DNC en una hoja de Excel, y se la SSC (8/C)
analiza para identificar necesidades particulares y - FO-SSEAF-
genéricas de capacitacion y formacian. DAGRH-05

- Hoja de Excel
(S/C)
_ Se vacia la informacidn analizada de la hoja de Excel _ - Formato de

3 |al formato de Anteproyecto del PAC (Programa Anual SSC Anteproyecto del
de Capacitacion y Formacién). PAC

(FO-SSEAF-
DAGRH-06)

4 Se presenta el Anteproyecto del PAC a cada e FO-SSEAF-
Subsecretario para su revision y validacion DAGRH-06
Se determina si el Anteproyecto de PAC es correcto, | .

5 si no lo es, continua en la actividad No. 86, s%?:gjéigasms FO-SSEAF-
si es correcto, continuar en la actividad No. 7 J_ SSG DAGRH-08
de este procedimiento.

Se realizan los cambios requeridos al Anteproyecto

6 |del PAC y se regresa a la actividad No.4 de este SS8C FO'SSE%%'DAGRH'
procedimiento. :

Se autoriza el Anteproyecto del PAC por parte de| = Sul‘__)secr.etarlos FO-SSEAF-DAGRH-

7 . Ejecutivos
cada Subsecretario. 06

- 3SC
Programa Anual de
Se elabora el Programa Anual de Capacitacion vy Capacitacion y
3 Formacién (PAC) con base en el anteproyecto §S8C . Formacién
autorizado. {(FO-SSEAF-DAGRH-
07)
Se presenta el PAC a los Subsecretarios Ejecutivos y
: X ; FO-SSEAF-
8 |Directores Generales de cada area para su firma de
iy o DAGRH-07
aceptacion y autorizacion.
Se determina si se autoriza el PAC, si no se autoriza,| - Subsecretarios FO-SSEAF-
10 |continua en la actividad No.15 si se autoriza continua Ejecutivos

enla actividaci NoA.ﬁ

- Directores Grales.

'DAGRH-07 |
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Continuacion 6.2 descripcion de actividades

No. Descripcidn Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Cddigo)
Se publica el PAC en la pagina de Internet de la FO-SSEAE-
11 |CEAMA, y también se publica en los Centros de SSC DAGRH-07
| Trabajo.
Se implementa el PAC de acuerdo al Programa de
Trabajo establecido. Formato de
En cada evento de Capacitacién y Formacion, se : Asistencia
12 |debera tomar un registro de asistencia por parte del SSC (FO-SSEAF-
personal, en los casos de Capacitacién Externa el DAGRH-08)
Diploma o Reconocimiento suplirda el Registro de
Asistencia,
Se evalla el resultado de la Capacitacion vy Evaluacion de la
13 Formacion por cada evento; por parte de los| Participantes a Capacitacion
participantes, se evaluan aspectos como: Instructor,| Cursos/Talleres (FO-SSEAF-
contenidos y materiales. DAGRH-09)
Se presenta trimestralmente al Comité de Calidad el Documento de
avance en el cumplimiento del PAC, asl como Informe de Avance
14 [también la problematica que se hubiere presentado SSC del
para su cumplimiento. PAC
Con esta actividad termina el presente procedimiento. (S8/C)
Se realizan cambios ajustes o adecuaciones
16 |requeridas al PAC. Con esta actividad termina el SS5C EQEBSRSHE-%};—

presente procedimiento.
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7. Registros de calldad
No. Documento (Codigo) Responsablc_a de Tlempo_('ie
su custodia Retencion
1 |Formato de DNC (FO-SSEAF-DAGRH-05)
o Anteproyecto del Programa Anual de Capacitacion
(FO-SSEAF-DAGRH-06) .
3 Programa Anual de Capacitacion (FO-SSEAF-DAGRH- Subdirector de 1 afio
Q7 Sistemas de calidad
4 |listas de Asistencia (FO-SSEAF-DAGRH-08)
5 Evaluacion de la Capacitacion y Formacién (FO-SSEAF-
DAGRH-09)
8. Anexos
Anexo No. Nombre Cddigo
1 Formato de DNC FO'SSEAOFS'DAGRH'
2 Anteproyecto del Programa anual de Capacitacion FO'SSEAOFG'DAGRH"
3 Programa Anual de Capacitacion FO"SSE%’?DAGRH'
4 Listas de Asistencia FO"SSE%’;DAGRH'
5 Evaluacion de la Capacitacion y Formacion FO"SSEAOZ_DAGRH"
9. Politicas

» En caso de que surja [a necesidad de brindar Capacitacidon o Formacidn especializada a
alguna(s) persona(s) de la CEAMA, y que no fueron incluidas en el Programa Anual de
Capacitacion, deberd de solicitarse a través de un oficio de Solicitud de Capacitacion y
Formacién no Programada y debidamente justificado y firmado.

» La asistencia/participacion del personal a los Cursos/Talleres de Capacitacion, es de caracter

obligatorio, en todos los casos.
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10.

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral,

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacidn en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumaos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

Cuidar el agua.



e Cod|go Pagma:w“_ -
Procedimiento . | PR-SSEAF-DAGRH- | - 107770710
01
- Reclutamiento, Seleccidn, Revisién: De:
CEHMH Contratacion e Induccién de 5 10
S Personal.
8. Anexos
Anexo No. ‘Nombre ‘Codigo -
1 Requisicion de personal FO'SSE'DEE—DAG RH-
2 Constancia de Nombramiento FO'SSE%ZDAGRH'
3 Triptico de Induccion SIC _
4 Evaluacion Técnica FO_SSE%‘;—DAG RH-
5 Descriptivo de Puesto FO'SSE'B&"DAG RH-

9. Politicas

» No se podrd contratar a ninguna persona sin que se haya cumplido

procedimiento.

en su totalidad este

+ Todos los nombramientos de Funcionarios del Organismo, deberan estar apegados a lo sefalado
en el Articulo 12 de la Ley del Servicio Civil.

10. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

 Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.
» Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.
Utilizar al méximo los medios electrdnicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.
Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona

encargada de las compras.
e Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.
s Aplicar la practica del reciclado de insumos.

« Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
-~ toner y electricidad.

« Cuidar el agua.
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1. Propdésito

Establecer los fineamientos para évaiuar el desemperio de todo el personal de Ia CEAMA una vez por
ano, con el propésito de mejorar sus niveles de competencia para el desemperio de sus puestos.

2. Alcance

Este Instructivo aplica al Director de Area de Gestion de Recursos Humanos y a todo el personal que
tiene personal a su cargo.

3. Referencia

Para la elaboracion de este instructivo se toma como referencia el requisito 6, subrequisito 6.2.2 de Ia
Norma 1SO 9001:2008 e inciso 4.4.6 de Ia Norma [SO 14001:2004 las secciones 8 y 9 del Manual de
Calidad.

4. Desarrollo

4.1 El Director de Area de Gestion de Recursos Mumanos envia un comunicado a los Directores,
Asesores y Subdirectores, informando sobre el calendario para [a aplicacién de la evaluacion y
entrega de resultados. '

4.2 El Jefe inmediato recibe el Formato de Evaluacion de Competencias de Jefes o Empleados
seglin corresponda y o llena y lo regresa a Direccidn de Area de Gestién de Recursos Humanos.

4.3 El Director de Area de Gestion de Recursos Humanos recibe las evaluaciones, las califica de
acuerdo con la Calificacion de Competencias y llena los datos y recomendaciones en el formato
de los anexos 1.1, 1.2 y/o 1.3. Segun corresponda el nivel del evaluado y las regresa al jefe del
evaluado.

4.3 El jefe del evaluado recibe los anexos 1.1, 1.2 y/o 1.3. Lleva a cabo |a enlrevista de
evaluacién con su colaborador, llenando los datos requeridos en este formato.

Nota: Para el ANEXO 1.1. El evaluador anota en el formato los objetivos que considera deben ser revisados
al terminar los pasa al evaluado para que llene su evaluacién y con esta informacién se relnen para tener la
entrevista, Para el ANEXO 1.2. y 1.3 evaluador y evaluado revisan y acuerdan acciones y planes a seguir.

4.4. Al terminar la entrevista de evaluacién, firman de conformidad.

4.5. Este formato pasa con e! jefe inmediato del evaluador, quiéﬁ también firma de enterado vy
archiva una copia para dar seguimiento a los planes y compromisos.

4.6 Una vez autorizados los formatos (ANEXOS 1.1, 1.2 y 1.3), son enviados a Ia Direccién de
Area de Gestidn de Recursos Humanos para su archivo en el expediente del evaluado.

4.7 Estas evaluaciones las considera Direccién de Area de Gestion de Recursos Humanos para
elaborar su programa de capacitacion
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Politicas:

La' Direccion de Area’ de Gestiéon” de Recursos Humanos es |Ia responsable ' de |

administracion, coordinacion y ayuda de este Proceso para I3 aplicacion de estg politica,
Corresponde a jos Directores Generales, Directores de Area, Asesores, Subdirectores y Jefes
de Departamento g aplicar cada afio Ia evaluacion del desempefio a sus empleados y generar
tomo consecuencia los planes de mejora. '

La evaluacion de desempefio esta alineada con los objetivos y planes esiratégicos acordados
que llevan a una mejora del desemperio y resultados de CEAMA,

actualizada esta politica,

Esta evaluacion servira conjuntamente con las DNC para detectar Necesidades de Capacitacidn
y elaborar el programa de desarrollo

Debe aplicarse gl resultado de este instrumento, como un criterio mas de evaluacion en Jog
casos de promocion vertical o lateral. -

Se debera utilizar Jos formatos establecidos para su aplicacion y archivarlos como registro
personal. '

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
Compras para su reposicion,

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del pape!, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de fluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos Y proponerio a la persona
éncargada de las compras. ’

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel Yy carton, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas. '

Aplicar la practica del reciclado de insumos,

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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Hoja de Control de Emisién y Revisién

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, Ia
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maesiro de Control de

Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A Febrero/08
Modificacion a los codigos de los .
1 formatos 7.8 14,22 8,9 Abril/09
Observacién de la Auditoria de .
2 Certificacion 6.1y6.2 1 4.7 Junio/09
Ampliar el Alcance del Sistema
3 con la Norma ISO 14001:2004 | o+ 10 23 13,810,171 | Octubre/09
Modificacién del Procedimiento | 4, 5,12, 18 12, 1,3, 2,
4 (Mejora Continua) y20  |13,14,15,16,18| 5678 Mayo /10
5 Actualizacion del procedimiento Todas Todas Todas Mayo/11

N/A = No aplica.
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para seleccionar, contratar e inducir al personal de nuevo ingreso a la
CEAMA.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién de Area de Gestién de Recursos Humanos, la Jefa de
Departamento de Servicios al Personal y el Subdirector de Sistemas de Calidad y Ambiental.

3. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia el Requisito 6, Subrequisite 6.2 e
inciso 6.2.2 de la Norma [SO 9001:2008 (NMX-CC-8001-IMNC-2008) e inciso 4.4.2 de la Norma 1SO
14001:2004 y el Manual de Calidad Seccién 6y 9.

4, Responsabilidades

Encargado de la Direccidn de Area de Gestién de Recursos Humanos: Elaborar y aplicar este
procedimiento.

Director General de Planeacién y Administracion: Revisar este procedimiento.

Jefa de Servicios al Personal y Subdirector de Sistemas de Calidad: Aplicar este procedimiento.

Subsecretario Ejecutivo de Administracidn y Finanzas: Autorizar este procedimiento.

5. Definiciones

DAGRH. Director de Area de Gestion de Recursos Humanos
JSP. Jefa de Servicios al Personal

S5C. Subdirector de Sistemas de Calidad

DGFI. Director General de Finanzas e Inversion

SSEAF. Subsecretario Ejecutive de Administracion y Finanzas




CEHMH

Crurstinn 510’ 5 B
yhasic Foaista” |

R T e ‘Cadigo: Pagina:. .
‘Procedimiento PR-SSEAF- DAGRH- 4.
. 01
Reclutamiento, Seleccién, Revision: De;
Contratac:on e Induccion de 5 10
Personal

6. Método de trabajo

6.1

( Inicio )

h 4

Diagrama de flujo

Recibir requisicién de

personal del area
1 I

solicitante

completa en

campas

Revisar |la requisicidn de

personal
2 l

LEsta
correcta’?

L firmada.

IT-SSEMA-DGFPA-
m

FO-SSEAF-
DAGRH-01

FO-SSEAF-
DAGRH-01

Devolver la Requisicion al

area salicitante
4 I

Verificar suficiencia
presupuestal para el puesto

requerido
R I

¢ Hay
suficien_
cia?

Verificar expediente
electronico de candidatos

—' polencizles interna
&

Fin

Verifican;

FO-58EAF-
DAGRH-01

fodes  sus
¥y dehidaments

l’ La requisicién deberd estar

Fara la seleccion y contratacion de brigadistas
aplicar el instructivo agul mencionado

¥ Subsecretario Ejecutivo de Administracién y Finanzas
¥ Director General de Finanzas e Inversiones

Informar al area solicitante
el rechazo de |a solicitud

Tl

Fin

¥ Director de Area de Gestion de Recursos Humanos
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):

Buscar candidatos en
diferentes fuentes

]

Contactar y citar a
candidatos potenciales

]
7

Realiza entrevista

T‘l

LCubre el
Perfi?

Cilar a entrevista técnica

]

Evaluacién
Técnica

LPasala
enfravista
técnica?

Fuentes:

v Bolsa de trabajo del Gab. del Estado
¥ Universidades

v Intermnst

Esta segunda entrevista es para verificar:
¥" Conocimientos

v Experiencia

¥ Habilidades




- Cédigo: Pagina:
- - PI'OCEdImlentO,. ewtsr - PR-SSEAF-DAGRH- | + -~ ~ 6« o o ..
T B 13 - r 01
o, Reclutamiento, Seleccién, Revisién: De:
CEAMA Contratacion e Induccién de 5 10
Cenrsinn Estena dol ey
LR Personal
6.1  Diagrama de flujo (cont):
Aplicar examen Impartir induccitn al nuevo ggeegsiry elegféi?;ﬂ
psicométrico Formato de empleado contratado de induccién.

¢ Buen
resultado?

Solicitar al prospecto
seleccionando los

documentos
18 |

Examen
Psicométrico

LEstan
completos
?

Solicitar al prospecto
entrega de documentos

faltantes
20 I

Elaborar Constancia de
Nombramiento y/o

Nombramiento
21 l

A 4

Firmar Caonstancia y/o
Nombramiento y entregarle
copia de descriptivo de
puesto al nuevo empleada

]

FO-SSEAF-
DAGRH-G2

FO-SSEAF-
DAGRH-02

Constancia de
Nombramiento.

(Firman:
v" Secretario Ejecutivo
¥ Director de Area Gestién de Recursos H.
“|'[¥*~ Subsecretaric de Administracitn y Finanzas ™~ * S et
¥" Contratado

7

Fin

Documentos:

¥ Curriculum Vitae

v Comprobanies oficiales de estudios (Titulo, Certificado y Céduta)
¥’ Comprobaniles de domicilio

¥ Credencial de Elector

v’ Capia de afiliacion al Seguro Social

v Cartas de recomendacion

v Certificado de no antecedentes penales (opcional)

v Licencia de manejo {opcional)
Documentos complementarios:

¥ Hoja de no inkabilitacion

v’ Copia de cuenta de pagomatico
¥ Folografias recientes {2)

v RFC
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6.2 Descripcion de actividades
No.. : . s Documento de
Act. Descripcidén Responsable Trabajo (Cédigo)
Se recibe la "Requisicion de Personal” del area
solicitante completa en todos sus campos vy L
debidamente firmada. Director de A Requisicion de
. ie Area de Personal
1 Nota: Para la Seleccién y Contratacion del personal Gestion de - (FO-SSEAF-DAGRH-
brigadista que se requiera en el d&rea de Recursos Humanos 01)

: . . . (DAGRH) (IT-SSEMA-DGPPA-
contingencias ambientales, se debe aplicar el 01)
instructivo "Seleccion y Contratacion de brigadistas
para atencion de contingencias ambientales” \

9 Se revisa la Requisicién de Personal para verificar (DAGRH) FO'SSE/":;'DAGRH"
que esta debidamente llenada.
Se decide si esta correcta. Si no estd correcta, FO-SSEAF-DAGRH-
3 |continta en la actividad no. 4. Si estd completa, (DAGRH) 01 '
continta en la actividad no. 5
Se devuelve el formato de Requisicion al area
4 |solicitante y se le informa por teléfono la razén de (DAGRH)
rechazo de la Requisicién.
' (DAGRH)
Director General de
Finanza e
Inversiones
5 Se verifica la suficiencia presupuestal para el puesto (BGF1)
requerido. Subsecretario
Ejecutivo de
Administracion y
Finanzas
(SSEAF)
Se decidio si hay o no suficiencia presupuestal. (DAGRH)
6 | Sila hay continuar en la actividad No.8 (DGFI)
Si no la hay continuar en la actividad No. 7 {SSEAF)
Se informa por correo electrénico al area solicitante
que su solicitud fue rechazada por falta de suficiencia
/ presupuestal. Con esta actividad concluye este (DAGRH)
procedimiento.
Se verifica el expediente electrénico de candidatos
8 potenciales interno de CEAMA, para identificar a (DAGRH)
personas que reunen las caracteristicas del perfil del
puesto requerido. '
Se determina si hay candidatos idéneos.
9 St no lo hubiere, continuar en la actividad No. 10 (BAGRH)

Si los hay, continuara en ia actividad. No. 11
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Contin. 6.2 Descripcion de actividades

en la actividad No.21 de este procedimiento.

No. . . Documento de
“ Aot Descripcion . -Responsable Trabajo (Cédigo) |
Se buscan candidatos en fuentes de irabajo tales (DAGRH)
10 |como: Bolsa de trabajo del Gobierno del Estado,
Universidades e Intermet.
11 Se contactan por via telefénica o electrénica, y se (DAGRH) .
cita a los candidatos potenciales seleccionados.
12 | Se realiza entrevista con el candidato (DAGRH)
Se determina si los documentos presentados por los
13 candidatos estén correctos. Si no cubre el perfil, con (DAGRH)
esta actividad termina este procedimiento. Si estan
correctos, continua en la actividad No. 14
Esta segunda entrevista es para evaluar sus (JSP)
conocimientos, experiencia y habilidades técnicas Formato de
14 para desempenar el puesto. Jefe Evaluacion Técnica
En esta segunda entrevista, participa directamente| Inmediato Superior | (FO-SSEAF-DAGRH-
la persona que sera el Jefe de inmediato superior del del Candidato 03)
candidato o solicitante. (solicitante)
Se determina si el candidato es el mas idéneo para Jefe
45 |ocupar el puesto. Si no lo es, con esta actividad| Inmediato Superior
concluye este procedimiento. Si lo es, continua en la del Candidato
actividad No.16 (solicitante)
16 Se aplica al candidato(s) seleccionado{s) examen Examen
. o (JSP) . o
psicomeétrico Psicométrico
Se determina si los resultados del examen Resultados de
17 psicométrico son adecuados. Si no lo son, se termina (DAGRH) Examen
este procedimiento. Si los resultados son Psicométrico
adecuados, continua en la actividad No.18
Se solicita alllos prospecto(s) sus documentos:
Curriculum Vitae, comprobantes oficiales de estudio,
comprobante de domicilio, credencial de elector,
18 copia de afiliacion del IMSS, cartas de JSP
recomendacién, certificado de antecedenies no
penales (opcional}, Licencia de manejo (opcional),
hoja de no Inhabilitacién, copia de cuenta de
pagomatico, 2 fotografias recientes y RFC.
Verifica si los documentos estdn completos si no es
19| asi pasa a la actividad No. 20. Si*io"gs'tén, continda| " " JSP Documentos .

Complementarios

' 8_,,.-_ O T
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No. Descripcion Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Codigo)
20 Se solicita al prospecto(s) 1a entrega de documentos (JSP)
faltantes.
Constancia de
21 Se elabora la Constancia de Nombramiento para el (DAY?ORH) Nombramiento
nuevo empelado. (FO-SSEAF-DAGRH-
(JSP) 02)
Se firma la Constancia de Nombramiento por parte
del Secretario Ejecutivo, Subsecretario Ejecutivo de (FO-SSEAF-DAGRHM-
99 Administracién y Finanzas, Director de Area de (DAGRH) 04)
Gestién de Rec. Humanos y el contratado, y se le Descriptivo de
entrega copia de su descriptivo de puesto al nuevo Fuesto
empleado.
Se le imparie Induccidon a la CEAMA al nuevo
empleado, y se le entrega material informativo
impreso para su consulta.
Durante esta actividad de induccion se les hace
enfasis sobre :
- Laimportancia de conocer y aplicar la politica (DA?ORH)-
de calidad y ambiental. Subdi?{ec’ior de Material de
23 - la importancia de conocer y aplicar los Sistemas de Induccién
documentos de sistema integral de gestién de Calidad (S/C)
calidad y ambiental. (SSC)
- Las consecuencias potenciales si no se
aplican correctamente los procedimientos
especificados.
Con esta actividad concluye el presente
procedimiento.
7. Registros de calidad
No Documento (Cédigo) Responsable de Tiempo de
; su custodia Retencién
Director de Area de
1 |Requisicién de personal {FO-SSEAF-DAGRH-01) Gestion de Rec. 1 afio
Humanos
2 | Constancia de Nombramiento (FO-SSEAF-DAGRH-02) DAGRH Indefinido
3 |Documentos personales de contratados DAGRH Indefinido
4 |Evaluacion Técnica (FO-SSEAF-DAGRH-03) DAGRH Indefinido
5 |Descriptivo de Puesto (FO-SSEAF-DAGRH-04) DAGRH Indefinido
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1. Proposito

Establecer los pasos que se deben seguir para la Elaboracion y Control de Ia Cuenta Pablica Trimestral y
Anual, en apego a la normatividad aplicable.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién General de Finanzas e Inversion y con el apoyo de laj
Subdireccion de Control de Programas e Inversion y de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos.

3. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia e objetivo de calidad No. B, Ia
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos: Ley General de Contabilidad
Gubernamental; Ley de Organismo Auxiliares de la Administracién Pdblica del Estado de Morelos; Ley de |
Fiscalizacion Superior del Estado de ‘Morelos, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Morelos, los requisitos 5.2, 6.1, 7.1, 7.21,722,723,751,7.53,7.55,82.3,82.4, 84 de
la norma SO 9001:2008 e inciso 4.4.1 de la Norma ISO 14001:2004 y el Manual de Calidad, Seccion 5,
6,7,8y9.

4. Responsabilidades

Subsecretario Ejecutivo de Administracién y Finanzas: Es responsable de revisar y autorizar este
procedimiento. :
Director General de Finanzas e Inversién: Es responsable de elaborar, aplicar y supervisar la correcta
aplicacién de este procedimiento.

Subdirectora de Contabilidad y Presupuestos: Responsable de elaborar y aplicar este procedimiento.
Subdirectora de Control de Programas de Inversién: Responsable de aplicar este procedimiento.

#

5. Definiciones

Cuenta Publica: Es el documento sobre su gestidn financiera que presentan al Congreso del Estado, los
drganos estatales, los municipales y los 6rganos auténomos, a efecto de comprobar que la recaudacion,
administracion, manejo, custodia y aplicacion de los ingresos obtenidos y los egresos, en el gjercicio
fiscal comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio, se ajustan a las disposiciones
legales, administrativas, criterios y programas aplicables.

PECH: Parque Ecolégico Chapultepec

PTARS: Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

SSEAF: Subsecretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas

SECEAMA.: Secretario Ejecutivo de la Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente

TE: Técnico Ejecutivo : ‘
"IRRD:Responsable de Recepcion de documehtos

CEAMA: Comisién Estatal del Agua y Medio Ambiente

UARG: Unidades Administrativas Responsables Del Gasto

DGFI: Director General de Finanzas e Inversion

SCP: Subdirectora de Contabilidad y Presupuesto

SCPI: Subdirectora de Control de Programas de Inversion

SRF: Subdireccion de Recursos Financieros

CIDFR: Catalogo de Inspeccion de Documentos Fuente de Registro

| PD: Péliza de Diario -+~
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PE: Pdliza de Egresos

Pl: Péliza de Ingresos

OP: Nuriero de Operacion del Sisteéma

POL: Numero de pdliza

SIF-CEAMA: Sistema de Informacién Financiera CEAMA
AAIP: Asistente Administrativo de Ingresos y Pagos
LVPE: Lista de Verificacién del Pago de Estimaciones
CP: Coordinacién de Presupuestos

CC: Coordinacién de Contabitidad

T1: Técnico en Informatica
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6. Método de trabajo
6.1 -~ Diagrama de flujo
( Inicio )
4 Se revisa que sea corecta -
. la documentacidan.
Recibir documentacién -
fuente de registro _ Catalogo de
inspeccion para Lista de
1 documentacidn verificacian del
fuente de registro pago de
estimaciones
LEs Devalver documentos
coresta fa fuente de registro a la
documen_ "UARG" y explicar motivas
tacién? Documentacien Formalo de
3 I fuente devolucion de

Turnar documentos fuente

de registro y tomar
4 I

acciones

documentos

Solicitudes de

sheque

v

Cadificar y capturar
documentos en SiF-
CEAMA y generar pdlizas

Oficios de C’;f““_a?td“’
aprobacian EROSHO 0 Recibos
transferencias Oficiales Formatos de

gobierno

Solicitudes de

cheque

=
v

Recibir y revisar pélizas

"CC”
o ]

Fichas de‘
depdsito o )
transferencias Recibos B
' i dlizas
Oficiales Farmatos de

goblerno

Pdlizas "PI", "PE"
y IIPDH'I

v

.

Recibir y revisar pdlizas

"DGFI”
7 ]

Si son cérrectas se rubrican
y 5e entregan a "DGFI",

Palizas “PI", "PD"
y IIPE‘I .

v

Firma de pdlizas chegue,
rubrica correspondiente en
polizas y entregarlas a los

lucrados para su pago y
8 Isu posterior archivo

Polizas "PI", "PD"

C

y "PE"

Se archivan expedientes,
cuidando que no se dafien o
pierdan los documentos.
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‘Diagrama de flujo (cont.):

Ademas se realiza una
conciliacion bancaria mensual. Si
hay diferencias se avisa al banco

Verificar en sistema
centable que se hayan
realizado los registros

via oficio para su aclaracidn.

Auxiliar contable
y estado de

Conciliacién
hancaria

=]
v

cuenta

Imprimir estados
financieros, firmarlos y
enviarlos a la Mesa
Directiva de! Congreso

T]

respaldos electtonicos . de
Ia Informacion. :

E'stados

-~
Lr\nensualmente 58 hacen
financieros

A 4

Solicitar a las "UARG" |a
entrega de la
documentacian para la
cuenta plblica anual

Oficio de
documentacidn
comprobatoria

para cierre anual
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6.2  Descripcion de actividades
No. _ , , Documento de
Act. Descripcion . - Responsable Trabajo (Codlgo)
5.2 Enfoque al cliente
7.2.1 Determinacién de los requisitos, 7.2.2 . _
Revisidn de los requisitos y 7.5.3 ldentificacion y D;ret{;__t‘or General de
Trazabilidad Inversidn (DGFI) |
Recibe de manera permanente de cada una de las Subdireccion de
areas internas de la CEAMA, del Gobierno del Contabilidad
Estado, de la Comisién Nacional del Agua, de los Presupuesto (SgP)l
Contribuyentes, de los Municipios, de los Bancos, la Subgireccic'm de Cataloo de
documentacion fuente del registro. Por ejemplo: Control de ns eccign ara
Solicitudes de cheque para pago a proveedores y Programas de docu?nentos gjente
contratistas, copia simple de transferencias Inversion (SCPIY d istro.

1 electrénicas realizadas a CEAMA, oficios de Técni A .) & registro.
aprobacion, etc. ecmca_ Ej)?cutwo (CIDFRY})
Revisa que sea correcta la documentacién fuente del . , .
registro versus catalogo de inspeccion. Rgzggnzi?riedge Llstzgle \;er;ﬁgaclon
El "RRD" registra electronicamente los siguientes Documer?tos'(RRD) Estirﬁagionees
datos de las solicitudes: folio, fecha de entrada, Asistente ' (LVPE)
gtecrsona que recibe, status, proveedor y/o contratista, administrativo de

) ingresos y pagos
7.1 Planificacién del servicio (A{;D;IFQ; eggg[gg;ior
Nota: Este procedimiento fundamenta su planeacion, (CP)
con base en el analisis y estructura de las cuentas
contables del sistema.
‘ 7.5.1 Control del Proceso Solicitud d
Para la Solicitud de Cheque de Gastos de Operacion, olicitud del chegue
Recursos Propios e inversion ¢ La documentacion es ylo transferencia
correcta? Responsable de Ia Catsl d
2 |Silarespuestaesno,irala actnndad No. 3 Recepcién de _ -atalogo de
Si la respuesta es si, ir a la actividad No. 4 Documentos (RRD) d Inspeccion para
ocumentos fuente
Nota: Tratandose de los demas documentos irala de registro (CIDFR).
actividad No. 4
7.2.3 Comunicacion con el Cliente Formato de
Devuelve los documentos fuente de registro a la Devolucion de
“UARG", explicando- los motivos del rechazo; Documentos
3 mediante formato de devolucion de documentos y se (FO-SSEAF-DGFI-
le solicita firma de recibido. RRD 02).
7.5.1 Control del Proceso Salicitudes de
4 EI"RRD turna a la “TE" los documentos relacionados RRD cheque de Gastos
- . con los gastos de operacion, otros egresos (PECH,| 'tov. wTE:=:00 2 decoperacion; Otros: |- =+ -
PTAR, otros Gastos y de Proyectos de Inversion por SCPI Gastos y Gastos de
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No.

Documento de

Act. Descripcion Responsable Trabajo {Cédigo)
Administracién); vy las solicitudes de cheque para SCP Inversion.
gastos de inversién en obras por contrato las turna a
la “SCPI", en el caso de entero de impuestos el Oficios de
“RRD", la entrega a la "SCP" Aprobacién.
Los documentos relacionados con las aprobaciones Ficha de depdsito 6
para inversion interna y de Gobierno del Estado los transferencia
turna el "TO" a "DGFI" para su revision y a su vez el DGFI bancaria.
“TO" turna al CP documentos para su registro en SIF- CP
CEAMA. Técnico Operativo Formatos

(TO) establecido por
Nota: En cuanto a los Depositos que se reciben, . Gobierno del
tratdndose de los ingresos aprobados en la Ley Estado.
General de Hacienda, se reciben directamente por el DGFi
“AAIP" que solicita el contribuyente, expidiéndole el SCP Recibos Oficiales.
recibo oficial correspondiente y debiendo ser al mes
en que se realizd el depésito. La diferencia de estos
depositos se determina por conciliacién bancaria.
' AAIP
Tratdndose de los ingresos recibidos por las SCP
diferentes  entidades federales, estatales vy
municipales, se expiden los recibos en el momento
que se cuenta con el documento justificativo del
ingreso. Para el caso de las dependencias del
Gaobierno del Estado,-para dar tramite a la solicitud de
recursos, se debe expedir el recibo anticipadamente.
AAIP
7.5.1 Control del Proceso, Solicitudes de
7.5.3 ldentificacion y trazabilidad cheque de Gastos
1Codifica y captura documentos recibidos; en. el|. . B .| de operacién, Otros |. .- .
sistema SIF-CEAMA vy se generan las polizas. scp Gastos y Gastos de
Inversion.
. . - . SCP}

5 La captura se real!za depencf:c_ando dg! _t:po de registro TE ' o
y se identifica tipo de péliza (diario, egresos e AAIP Ficha de depdsito &
ingresos). transferencia

bancaria.
. Formatos

 establecido por
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No. .. Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Cadigo)
Gobierno del
Estado.
Recibos Oficiales.
Pdlizas Diario,
€gresos e ingresos
7.5.1 Control del Proceso, 8.2.3 Seguimiento y
Medicion del Proceso, 8.2.4 Seguimiento y
Medicion del Producto
ElI “CC” recibe podlizas y revisa lo siguiente:
» En el caso de cheque, que coincida la
gan’gg?ddomd:cada en la factura con el cheque Coordinador de
Xpedico, Contabilidad (CC)
»  Su aplicacién contable - -
6 Tratandose de ingresos el SCP recibe i Polizas Diario,
s g y revisa egresos e ingresos
polizas contables, )
Cuando se trata de pdélizas de diario, se revisa lo
siguiente;
» Que cuenten con los documentos
justificativos y el comprobante del egreso
= Su aplicacion contable.
Si es correcto se rubrican polizas y se entregan a
archivo para su resguardo.
7.5.1 Control del Proceso, 8.2.3 Seguimiento y
Medicién del Proceso, 8.2.4 Seguimiento y
Medicidon del Producto
Recibe pdlizas y revisa en forma visual lo siguiente: o -

7 = En el case de cheque gue coincida |la cantidad DGFI Polizas I_Dlano,
o : egresos e ingresos
indicada en la factura con el cheque expedido,

y el beneficiario. Si es correcto, se firman por
"SSEAF" y "“SECEAMA" )
8.2.3 Seguimiento y Medicion del Proceso, 8.2.4
Seguimiento y Medicién del Producto
-| Tratandose de pdlizas con cheque, el "DGFI" entrega} -« -
al “SSEAF" quien gestiona en forma personal la firma DGEI
de los cheques con el SECEAMA. 1
SSEAF - .

8 SECEAMA Pdélizas diario,

Et "SSEAF" entrega al "DGFI" péliza (s) con cheque SCP 2gresos e ingresos

(s}, el "DGFI" entrega al "SCP", pdliza (s) con
cheque(s) para pago a proveedores y/o contratistas,
el cual una vez efectuados los pagos, entrega
poliza(s) al responsable de archivo.para su custodia. |
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No. L - Documento de
Act. Descrlpclon. \ ngsponsab!e Trabajo (Cédigo)
7.56.5 Preservacion de los Documentos
Nota: En el area de archivo, se tienen identificados y
se conservan de manera adecuada, los expedientes
relacionados con los documentos que aqui se
mencicnan. -
8.2.3 Seguimiento y Medicion del Proceso, 8.2.4
Seguimiento y Medicion del Producto
Verifica en el SIF-CEAMA, que se hayan realizado los
registros del frimestre.
El “SCP", recibe Estado de Cuenta Bancario (viaj- CgﬂClllaqlon
electronica, impresion papel o correo) v el AAIP FO SSEIQ/K?ESGFI
9 realiza concmgqlén bancaria mensual, est_a actividad " scp 01
es para verificar que el saldo registrado en AAIP
contabilidad sea el mismo que refleja el estado de Auxil
. , : - uxiliar contable y
cuenta bancario, se determinan diferencias y se Estado de Cuenta
realizan los registros correspondiente. En caso de S B -Uen
T : . - ancario
existir diferencias con el Banco, se envian oficios
para la aclaracién correspondiente. Una vez
verificado, se firma de elaborado por el “AAIP",
reviso por parte del "SCP" y se archiva bajo su
custodia.
7.5.5 Preservacion de los Documentos
8.4 Analisis de Datos Estados Financieros
(Balance General y
El "CC" elabora e imprime Estados Financieros Estado de
Previos para la revision y andlisis de 1a "DGF!". Si la Resultados, Estado
DGFI| observa diferencias, solicita la aclaracion al de Resultados
area correspondiente y se realizan los movimientos Consolidados en
contables necesarios. ce forma mensual,
SCP. Estado del Ejercicio
Una vez verificados, la "DGFI", imprime los Estados DGE Presupuestal de
Financieros que integran la cuenta publica con SECEAMA Gastos de
10 [anexos, para su firma y presentacion al “SSEAF", SSEAF Operacién en
guien a su vez los firma y obtiene la frma ‘del Técnico en Forma mensual,

.| plerdan, .o..
disponihilidad.

-| SECEAMA.

E! “SSEAF" devuelve Ea cuenta pubhca f“rmada al
“DGFI", quien mediante oficio hace entrega a la Mesa
directiva del Congreso del Estado. El "DGFI” guarda
copia impresa y con firmas para su custodia.

Nota: Mensualmente la “TI", realiza respaldos
electrénicos de la informacion, con &l fin de que no se
e . .danen;

Iriformatica (T1)

~asegurando. . asi... SU| oo e

Estado de Cambios
de la Situacién
Patrimonial, Estado
de Origeny
Aplicacién de
Recursos, y Anexos
al Balance General
y al Estado de

--.Resultados) . ...} .
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No. L ‘ Documento de
Act. | . Descrxpcron_ ) R.espor.l‘s.a.ble Trabajo (Cédigo)

8.2.4. Seéuilﬁiénto y Medicién del Prodﬁcto
Tratandose de la Cuenta Puablica Anual, solicita
mediante oficio a las "UARG" la entrega de la
documentacion en el mes de diciembre del afio de
. : ‘ ) DGFI -
11 | cierre fiscal, a mas tardar en el tercer viernes del mes Oficio
de diciembre y/o a la fecha que establezca el
Gobierno del Estado.

Con esta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de calidad |
e Responsable de su | Tiempo de
No. | Documento {Codigo) custodia Retencion
Formato de Devolucion de Documentos ~
' | FO-SSAF-DGFI-02 RRD 1ano
2 | Recibos Oficiales _ TE 2 afos
Formato de Conciliacion Bancaria , -
3 |FO-SSAF-DGFI-01 SCP 2 afos
4 | Estados Financieros DGFI Indefinido
5 |Polizas Unidad de Archivo Indefinido
8. Anexos
Anexo No. Nombre Codigo
Conciliacién Bancaria FO-3SEAF-DGFI-01
Devolucion de Documentos FO-SSEAF-DGFI-02
9. Politicas

Presentar la cuenta publica al Congreso, por trimestres, a mas tardar el dltimo dia habil del
mes siguiente; asimismo, presentar a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de enero de cada
afo, la cuenta publica anual, correspondiente al ejercicio anterior.

Tratandose de Gastos de Inversién, sera responsabilidad de las "UARG” de la CEAMA, hacer
llegar la documentacion comprobatoria a mas tardar el tercer viernes del mes de diciembre.
Tratandose de Gastos de Inversion, sera responsabilidad de las “UARG” de la CEAMA,
tramitar las modificaciones presupuestales; que correspondan y que sean de acuerdo a las
economias que se cbtengan como resultado de las diferencias entre el monto aprobado y el
monto contratade de las obras y/o acciones.

Sera la responsabilidad de las "UARG" de la CEAMA, que las economias obtenidas, no
podran ser utilizadas sin la autorizacion respectiva, y deberdn comunicarse en un plazo no

‘mayor a 5 dias habiles, contados a partir de la fecha de la formalizacion del contrato, .

Serala responsablildad de las “UARG" de la CEAMA, prever lo necesario, a efecto de que se
tramite con oportunidad la documentacién que corresponda para la provision, reasignacion o
cancelacion de los saldos dentro del mismo ejercicio fiscal.

Tratandose de obras, proyectos y/o acciones con recursos propios, la aprobacion estara
sujeta a la recaudacion real del recurso.

No se expedira recibo oficial, para aquellos depésitos de un mes o meses anteriores, a menos
que este derive de ajustes contables

-Aquellos -depdsitos que se determinen en conciliacién- bancaria previa;..se -elaborara.paliza - ... .

global de estos ingresos con recibo oficial de CEAMA adjunto al mismo.
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« No se realizara ningln pago via transferencia electronica o cheque, sin tener la solicitud de
cheque con la documentacion justificatoria del gasto a menos que exista la autorizacién del
“USubecrstario’ Ejeciitive de Admiinistracion” de' Finanzas o' dél’ Secretario” Ejecutivo ‘de 1a
CEAMA.
» En caso de ausencia de alguno de los firmantes en las actividades 6 y 7, asumira la actividad
el inmediato superior.

10. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

» Mantener apagados todos los equipos electrédnicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada fa jornada laboral.

e (Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de

. compras para su reposicion.

e FEvitar el uso excesivo e injusiificable de papel

s Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.

o Evitar el uso injustificable de iluminacidén en oficinas y areas de trabajo.

¢ Buscar alternativas de insumaos biodegradables para los procesos y preponerlo a la persona
encargada de Ias compras.

e Separar los desechos en contenedores para material PET papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

« Aplicar la practica del reciclado de insumos.

= Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

« Cuidar el agua.





