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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Centro de Investigacion y Docenciz en
Humanidades del Estado de Morelos, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos v
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Estado de Morelos vigente;
Articulo 14 Gltimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
Articulo 15 fraccion V1 del Estatuto Orgénico del Centro de Investigacion y Docencia en Humanidades del

Estado de Morelos vigente,

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

|Ir/. g
\ %’
EVISO

Mira. Natali Sanchez Rios
Directora General Interina del Centro de Investigacion y
Docencia en Humanidades del Estado de Morelos

C. Arturo

}@fena@_ﬁ,ﬂe'" esarrollo Organizacional
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas v Procedimientos &5 un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir & lo estipulado en el Estatutc Organico del Centro de Investigacion y Docencia en
humanidades del Estado de Moreles.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en &l trabajo;

Utilizar ce manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos,
Facilitar Ia induccion al puesto del personal de nuavo ingreso vy,

Apoyar las auditorias internas de los érganos de confrol.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, paliticas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio v colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Recepcion de Correspondencia

1.- El Secretario Particular debe recibir la correspondencia en un horario de 8:00 am a 4:00 pm, siempre y
cuando vaya dirigida al Director General del CIDHEM, y asl como llevar a cabo el registro de la misma en el
libro de Gobiemo.

PROCEDIMIENTO: Elzboracién y Actualizacion de convocatoria de oferta Académica

1.- La coordinacion Académica debe elaborar y actualizar la convocatoria de Oferta Académica. la cual se
realiza de acuerdo al semestre escolar gue se aproxime, considerando la oferfia educativa y dando
continuidad los cursos ofertados en el semestre anterior, en base a los acuerdos establecidos entre la
Coordinacidn Académica y el Consejo Académico del CIDHEM, para el cumplimiento de sus objetivos.

PROCEDIMIENTO: Becas CIDHEM

1.- La coordinacion Académica debe promover |la convocatoria de becas semestralmente, mediante la
difusion virtual & interna del CIDHEM, a fin de ofrecer apayo a los esludiantes de escasos recursos y para
gue no interrumpan sus estudios de investigacion.

PROCEDIMIENTO: Pago a Proveedores y Servicios

1.- La Coordinacien de Administracion y Finanzas debe elaborar los cheques para efectuar los pagos 2
proveedores, a parir de la recepcion de solictud de pago por parie de la Subdireccion de Recursos
Materiales, Patrimonio y Servicios.

PROCEDIMIENTO: Organizacion de eventos de Educacion Continua

1.- La Coordinacian Operativa y de Plansacion debe organizar eventos de educacion continua en
coordinacion con |a Subdireccién de Disefio y Publicaciones y la Subdireccion de Relaciones Publicas y
Educacion Continua, en base a la disponibilidad de los recursos y de las diferentes propuestas de
informacion y educacion para la comunidad estudiantil y el plblico en'general, programados en el transcurso
del afo. :

CECIETARGL DF ATMINISTRY
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Vl.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

<+ Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos;

Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Recepcion de Correspondencia

PR-CIDHEM-SP-01 g

Elaboracian y Actualizacion de Convocatoria de la Oferta

2 Acadbimien PR-CIDHEM-CA-01 8
3 Becas CIDHEM PR-CIDHEM-CA-0Z | B
4 Pago a Proveedores y Servicios PR-CIDHEM-CAF-01 | 8
5 Organizacion de Eventos de Educacion Continua

PR-CIDHEM-COP-01 | 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Recepcion de Correspondencia.

El original de este documento queda bajo resguardo del Director General del Centro de Investigacion y

Docencia en Humanidades del Estado de Morelos.
La distribucion de |as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.

o1

Coordinacion de Administracion y Finanzas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Desarrolio Orgamzacional
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1. Propdasito:

Garantizar el adecuado contral de recepcidn y atencion de correspandencia,

2. Alcance

Este procedimiento aplica a;

Direccion General,

Coordinacion de Administracion y Finanzas
Coordinacion Academica

Coordinacion Operativa y de Planeacion

.

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

o Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, articulos 1 y 4, v demas relativos y aplicabies.

» Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

» Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica, a que se refiere la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelas

» Reglamento de Informacion Plblica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de
Morelos

+ Reglamento del Instituto Mexicano de Informacion Publica y Estadistica

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Secretario Particular apegarse a lo establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad del Secretario Particular, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Investigacion y Docencia en Humanidades del Estado
de Morelos revisar vy vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas o documentos por medio de los cuales se
inferman entre si las personas o Instituciones en el desarrollo de sus asuntos y gue deben ser manegjados
organizadameante,

6. Método de trabajo |
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6.2 Descripcion de Actividades:
G Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la correspondencia en la Direccion General, la cual
Secretario puede ser de manera fisica o por correo electronico g
1 Paricuiar Correspondencia
(SP) Nota: En caso de ser comespondencia via correo electrénico,
se imprime y se continua con la actividad 2
Verifica el asunte de |la correspondencia, v determinar si es

2 SP competencia de la Direccion General o de alguna Cormespondencia
Coordinacion.

i Es competencia de la Direccion General?

3 sp Mo.-continua con el paso 4
Si.- continua con el paso 8

Asistente de
4 Secretario Turna |la correspondencia a la Coordinacion correspondienta,
Particular la cual sera encargada de dar seguimiento a la misma. Correspondencia
(ASP)
Da seguimienta a la correspondencia recibida
Coordinador )

5 {C} Con esta actividad termina este procedimiento Correspondencia
Registra y asigna folic a la comespondencia en el libro de
gobierno. El registro debe incluir la siguiente informacion: :

6 ASP Numero de folio, fecha de recibido, quien recibe, quien envia ngfjgﬂlfgﬁz
y asunto de la comespondencia, g
Clasifica la correspendencia segun asunto perteneciante a la
Direcciono General.

T ASP - | Nota: La cormespondencia se clasifica a partir de gue el Caorrespondencia
asunto sea de asignacion hacia una coardinacion o de
conecimiento y estricta respuesta del Director General
¢ Como se clasifica la correspondencia?

De asignacion hacia una coordinacidn.- continua con el pase

8 ASP g % ) _ :

De conocimiento vy estricta respuesta del Director General.- se
conecta con el paso 12

Elabora y entrega oficio de asignacidn, el cual debe ser
dirigide a la coordinacion asignada para dar seguimiento a la
correspondencia recibida,

9 ASP ; - ;
Mota: El oficio original recibido se archiva por dependencia en Oficie. . asignacien
los archivos de la Direccion General
Recibe y archiva respuesta dei oficio de asignacignporparte |y,
de la coordinacion a ia cual se asigno para dar‘ﬁm ey . .

B i mediante oficio. Desarrolio Or ﬂﬂﬂﬂ?\,ﬁ asignacion

— "
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| Ei Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
| Entrega correspondencia a secretaria particular para su
11 ASP irevisiﬁn con el Director General, Correspondencia
| Elabora contestacion de correspondencia de acuerdo a las
| indicaciones que se reciban por parte de la Direccion General . ;
12 ASP | una vez que se ha revisado la misma, Oficio de contestacion
Archiva el documento original por dependencia en los
archivos de la Direccion General.
13 ASP Correspondencia
Con esta actividad termina el procadimiento.
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7. Registros de Calidad:
Ma. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eggﬁﬁﬁs
1 Libro de gobiermno Secretario Particular Indefinido
2 Correspondencia Secretario Particular Indefinida
3 | Oficio de asignacion Secretario Particular Indefinido
4 Oficio de contestacion Secretarioc Particular Indefinida
8. Anexos:
Gl Descripcion Clave
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracién y Actualizacion de Convocatoria de la Oferta

Academica.

El original de este documento queda bajo resguardo del Director General del Centro de Investigacion y

Docencia en Humanidades del Estado de Morelos.

La distribucitn de las copias controladas se realiza de acuerdo & la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Coordinacion de Administracién y Finanzas

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CIDHEM-CA-01

moreLos | Secreraria Revision: 0

de Educacion ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE CONVOCATORIA DE LA OFERTA
ACADEMICA Pig. 3 de &

1. Propdsito:
Favorecer |a paricipacidn de la ciudadania en los diversos estudios con la correcta elaboracion y
actualizacion de la convocatoria de oferta académica.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

= Direccion General

« Coordinacion Academica

= Coordinacion Operativa y de Planeacian

« Coordinacion de Administracidn y Finanzas

1. Referencias:
Este procedimiento esia basado en:
= Decreto de creacién del Centro de Investigacién y Docencia en Humanidades de| Estado de Morelos,

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Coordinacion Académica apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es= responzabilidad del Coordinador Académico, elaborar y mantener actualizado este procadimiento,

Es responsabilidad del Director General del Centro de Investigacion y Docencia en Humanidades del Estado
de Mareios, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

&. Definiciones:
Minguna

6. Método de trabajo
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6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Catdiades Elabora la convocatora para el ciclo escolar proximo
; considerande las fechas de entrega de documentos v .
1 Académico programas a ofertar, Convocatoria
(CA)
Turna la convocatoria al Director General para su revision y
5 CA aprobacion del contenido de la misma para su posterior Bahvosataria
difusidn.
Director General
lgel Dem r;t{r:nhze? Revisa y verifica el contenide de la convocatoria, el cual debe
3 BeeEndia s E:I:.'!Jul-rlrEl:l! contenido adecuado y acorde a los lineamientos del Convacatitta
Humanidades del
Estado de Maorelos
(DGCIDHEM)
LEs aprobada la convocatoria?
4 DGCIDHEM Mo.- continua con &l paso 5
Si.- Continua con el paso 7
Turna la convocatoria 2 la Coordinacidon Académica para
5 DGCIDHEM comegir las observaciones generales de acuerdo a lo gue Convocatoria
debe contener.
Realiza la solventacian de las observaciones realizadas por el
B CA Director General. Convocatoria
Esta actividad se conecta con el paso nimero 2.
Autoriza y turna la convocatoria a Coordinacién Académica .
A DGCIBHEM para continuar con la produccidn de la misma. Chnwmcapna
Turna la convocatoria a Coordinacion. Operativa y de
B8 CA Planeacion para su reproduccion la cual =€ realiza de forma Convocatoria
digital y de forma fisica.
Ceordinador Tuma la convocatoria a la Subdireccion de Relaciones
= Dgfa@ng:i%: q Publicas y Educacion Continua y solicita su reproduccion FD""; :;;j; E;‘:m'm
(COP) mediante el formato de reguisicion de materiales
Subdirector de
Relacicnes
Futcs y Gestiona la reproduccién de la convocatoria, de acuerdo a las
L EdLicacion especificaciones indicadas por la Coordinacion Académica
Continua P P '
(SRPEC)
Recibe la convocatoria para su difusion a traves de los
11 SRPEC diferentes medios, como son las redes sociales, la pagina Convocatoria
web del CIDHEM y de forma fisica, EAmETLEl) BE L TALLCY i
Difunde la convocatoria de manera interna y de manera | |
externa, a través de los diferentes medios, como son las [  Prection el ol EE
12 SREPC redes sociales, Ja pagina web del CIDHEM y de formafisica. | = Convogatoria _— |
REVISADO ..‘ ._,r-;_‘, ” |
Con esta actividad termina este procedimiento. N r‘
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
Mo, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Convocataria Coordinador Academico Indefinido
2 Formato de requisicién de materiales Subdirector de Recursos Indefinido
Materiales, Patrimonio y Servicios
8. Anexos:
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Becas CIDHEM

El original de este documento queda bajo resguarde del Director General del Centro de Investigacién y

Docencia en Humanidades del Estado de Morelos.
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional

Copia No.

Coordinacion de Administracion y Finanzas
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1. Propdsito:

Contar con un procedimiento confiable que sirva de guia al personal responsable del tramite de becas
CIDHEM, mediante la descripcion clara y sencilla de las actividades a seguir y de los documentos
necesarios para poder tomar una decision justa v que brinde la oportunidad de participar a quienes
realmente lo necesiten.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

s Coordinacion Academica

s Direccién General

# Coordinacidén de Administracién y Finanzas

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

» Las facultades y obligaciones atribuidas al Consejo Academico dentro del decreto de creacion del Centro
de Investigacion y Docencia en humanidades del Estado de Morelos,

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Coordinacion Académica apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Academico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Investigacion v Docencia en humanidades del Estado
de Morelos, revisar vy vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Minguna

6. Método de trabajo

ELah'i -~ Revisd

_ \ g |4
—'I=.'___\_ \ mxa_ M

Mira. Maria d2 Lourdes Alvarez |caza Longaria Directora General interina Cantro

det
Coordinadora Académica Humanidades del

Fecha: 26 de agosto de 2013 “Feche? 26 delagosto de 2013
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MORELOS s
Fie Educacion BECAS CIDHEM
6.1 Diagrama de Flujo:
I: INICICE |'
v
Abrir convocatodia de
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b
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2
Formatos
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solicitantes
|
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los requisitos?

Mo

La convocatoria de becas 2e publica
después de cada pericdo de

Se solicita a traves de los formatos de:
1.- Solicitud de Beca
2.~ Cuestionario para aplicar a beca

Devolver documentacion
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requisitcs

Farmatos
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Tumar a Coordinacicn
Académica los formalos Formatos
¥ documentacion
recibida de solicitantes

i

¥

Rewvisar gocumentacin
recibida y propaoner
porcentapes de becas a
olorgar

Formatos

r

Someler a aprobacion
del conzejo académico
ios porcentajes de beca Formatos
propueslos

L J

Recibir Resolutive de :
becas firmadao por el Formatos Resolutivo de Bacas

consejo académico y
turnar a oficina de
control becas y pagos
para su difusion

v

Irformar el resuttado & Formatos
solicitantes de marera

verbal y resguardar los
expedientes. /—L_/—

T[

Resciulivo de Bacas
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipe de Documento
Paso |  Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinadora Abre convocataria de becas a través de un oficio firmado por :
: % ; P Comunicado de apertura
1 Académica el Director General y el Coordinador Académico del CIDHEM bl i s i
(CA) becas
Publica convocatoria de becas en la pagina web del CIDHEM
y dentro de sus instalaciones, la cual especifica los requisitos
y documentacion necesarios para la solicitud de beca, asi
como las fechas de recepcion de documentos vy la fecha del
resolutivo de becas.
v : F
2 CA Mota: La convocatoria de becas se publica despues de cada ormetos
periodo de inscripcionss. Se solicita a través de los formatos
de:
1.- Solicitud de Beca
2.- Cuestionario para aplicar a beca.
égﬁ;iggg;:e Recibe los documentos requeridos de los interesados durante
kgt P Y el pericdo establecido y de acuerdo a la convocatoria de
o Guleggiaturas becas difundida en la pagina web del CIDHEM y dentro de Formatos
(JOCBPC) sUs instalaciones.
. & Cumple con los requisitos?
Mo.- Continua la actividad 5
4 JOCBPC | i Continua la actividad 6
Devuelve documentacibn a solicitante vy  especificar
incumplimiento de requisitos para compilar los documentos
5 JOCBPC faliantes. ' Formatos
Esta actividad se conecta con el paso numero 3.
Turna a Coordinacion Académica los formatos y la
documentacion recibida por parte de los solicitantes para
8 HREEG continuar con el proceso, Fomisos
Revisa la documentacion recibida y propone porcentajes de
becas a otorgar en base al analisis de la situacion particular
Fi CA de cada uno de los solicitantes, a partir del llenado del Formatos
farmato de estudio socicecondmico.
Somete a aprobacion del Consejo Academico los porcentajes
de beca propuestos de acuerdo ai andlisis rezlizado con
8 CA anterioridad Formatos
Recibe el resolutive de becas por parte del consejo
g CA académico y turna los resultados a la Oficina de control de
Becas y Pagos de colegiatura, para la difusion del misamo.~ __"‘L_

I TIESiTng




Clave: PR-CIDHEM-CA-02

i PROCEDIMIENTO e
MORELDS | 3o b ey evision:
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o Ti
Paso | Responsable Actividad ‘fﬁfiggﬂﬁ;t“
Informa del resultado final a los estudiantes de manera verbal
a estudiantes que llenaron formatos de solicitud de beca, y
posteriormente hace resguardo del resultade en expedientes. Formatos
10 LORme Resolutivo de Becas
Con esta actividad termina este procedimiento.

SECRETARLA OF ADMINISTRACKIN

Desarrolio Drganizacienal
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7. Registros de Calidad:
o Tiempo de
Mo, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia RatEncii
1 Convocatoria Coordinador Academico Indefinida
2 Solicitud de Beca Coordinador Académico Indefinida
3 Estudio socioecondmico Coordinador Académico Indefinido
4 Resolutivo de Becas Coordinador Académico Indefinido
8. Anexos:
ﬁ;si}.':ﬂ Descripcion Clave
Ninguno
£ '_.'."'_.".'_r i"_i:n-r- :l.r'lll b T"":'_ll:':l‘
(’ o1 Go i |
e Mapnizacional h
.r-----.- - T ,‘f; ;
™ T
iceen |
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Pago a Proveedores y Servicios.

El original de este documento queda bajo resguardo del Director General del Centro de Investigacion y
Deocencia en Humanidades del Estado de Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.

Coordinacion de Administracion y Finanzas

01
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1. Propdsito:

Establecer un control de gastos que se adecue a las necesidades y presupuesto del CIDHEM en el proceso
de sus actividades operacicnales.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Diraccion General

= Coordinacion de Administracién y Finanzas
Coordinacion Academica

Coordinacion Operativa y de Planeacion

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

» Lingamientos de operacion del fondo fijo y gastos de operacion

= Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Marelos

+ Codigo Fiscal de la Federacién

» Estatuto Organico del Centro de Investigacion y Docencia en Humanidades del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de |a Coordinacion de Administracion y Finanzas apegarse 3 lo establecido en este
procedimianto.

Es responsabilidad del Coordinador de Administracidn y Finanzas, elaborar v mantener actualizado este
procedimisnto.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Investigacion y Docencia en Humanidades del Estado
de Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Minguna

6. Método de trabajo

k2 N
Campin e ™
L}
§ LR il
] 5 e % - o - !
Elabort ~Randep . ’
/ T n

F & \ - : R "__ ! il _:_. ___..

Mira. Rios
Directora General interina del ro’ de Investigacion y Docencia en
Humanidgdes del Estado de Moreles
Fecha: 26 de agosto de 2013 Fecha: 26 de agosto de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
I: IMNICID ]
L
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wead Il w
:EM;D"'; OrES Y0 | Solicitud de pago
1
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Tumar cheaguea y
documentacion de
soporte & Direccitn de
contabiiidad ¥ Recursos
Humanos para recabar

" firma.

v

Recabar sequnda firma
del Coordinadar de
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5

Farmatos

w
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General

=]

Formatos

Formatos

v

Solicilar documentacian
reguenda por parie da
fa entidad o persona
que ofrece el servicio
para efectuar pagao

L 4

Recibir documentacion

solicitada de [a persona

o entidad que ofrece al
SEnicio

10

Cocumentacién

¥

Eﬂ

Documentacion requenda por parie del

proveedor de senvicio;

- Las personas fisicas deberdn presentar una
[dentificacitn oficial, o una cara poder &i
representa a ofra persona y sus respectivas
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- Una persona moral debe moesirar carta
poder, identificacion oficial del representanta
y @l représentado, ademas copia del acta

constilutiva.
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LReclbid la
documentacion
requerida’?

Entregar chegue a
proveedor y solicitar
firma del mismo en
pdliza de chegua

12

Pdliza de cheque Cheque

L 4

Ia documentacian
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13
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FiN
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6.2 Descripcidn de Actividades:
Paso | Responsable Actividad Tifﬁﬂ“iggﬂ‘ﬁ:{;m
Jefe de Depto. De
Gestion Recibe solicitud de pago a proveedores ylo servicios por parte
1 Gubermnamental |de la Subdireccion de Recursos Materiales, Patrimonio y
(JDGG) Servicios Solicitud de pago
Revisa la justificacidn de la solictud de pago, asi como
documentos de anexo para la justificacion
Nota: La referencia de documentos de anexo son de acuerdo
2 IDGG al tipo de servicio, Estos documentos puaden ser: Solicitud de pago
Factura Documentos de anexo
Publicidad
Cotizacion
Otros
Agm?“f“:‘adﬁr d: ¢ Estan correctos los datos?
3 N raac ¢ | No.- continua con la actividad 4
(GAF) Si- continua con la actividad 5
Devuelve sclicitud al area solicitante para su correccidn.
Haciendo sefialamientc del faltante de los documentos
requeridos para la liberacion de fondos, Solicitud de pago
& JDGG
Documentos de anexo
Esta actividad se conecta con el paso 1
Elabora cheque, los formatos complementarios v
documentacion de soporte, una vez que se ha hecho entrega
completa de |la documentacion necesaria para la elaboracion
5 IDGG de cheque. Pago a Proveesdor
Formatos
Nota: Formatos.- Pago a proveedor, Liberacion de Recursos,
Recibo de pago y Pdliza cheque,
Turna cheque y documentacion de sopore a Direccidn de
Contabilidad y Recursos Humanos para recabar firma, en
G JDGG cumplimiento a los lineamientos de operacién de fondo fijo y Formatos
gastos de operacion.
Recaba segunda firma del coordinador de administracion y
7 finanza, en cumplimiento a los lineamientos de operacidn de F i
JDGG fondo fijo y gastos de operacién. HEREIRR
Recaba tercera firma y rubrica del Director General, en
cumplimiento a los lineamientos de operacion de fondo fijo v
8 DG gastos de operacion y aprobacion de cheque. Formatos _
SECRETARLA DE ADMINISTRACION

" Direccion General de )
Desarrolle Organizacional

REVISADO

WDirccon de Drganizaciin y Admie i i
— '
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Paso Responsable Actividad T?ﬁ:igg‘ﬂ::gm
Solicita documentacién requerida por parte de la entidad o
persona que ofrece el servicic para efectuar el pago a
proveedor en cumplimiento a los lineamientos de operacion
de fondo fijo y gastos de operacion.
Nota: Documentos requeridos por parte del proveedor de
sernvicio: .
9 Joee -Las personas fisicas deberan presentar una identificacién Documentos
oficial, o una carta poder si representa a ofra persona y sus
respectivas identificaciones.
- Una persona moral debe mostrar carta poder, identificacion
oficial del representante y el representado, ademas copia del
acta constitutiva.
Recibe la documentacién de la persona o entidad que ofrece
10 JDGG el servicio para realizar el pago. Documentos
£ Recibid la documentacion requerida?
Mo.- Se canecta con la actividad 9
LL JEnta Si.- continua la actividad 12
42 1DGG Entrega cheque a proveedor y solicita firma del mismeo en la Chegue
paliza cheque. Paoliza cheque
Anexa a pdliza cheque la documentacién antes recibida del
proveedor del servicio y archiva la pdliza cheque en carpeta
13 JDGG CAEEpOnAte, Péliza cheque
Con esta actividad termina este procedimiento.
SECRETARIA TE ADMINISTRACION
Biccion Genoral de. )
Desarralle Organiza ‘
REVISADD N7

L\
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7. Registros de Calidad:
o ; Tiempo de
Mo. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Fago a proveedor Coordinador de Administracion y Indefinido
Finanzas
2 Liberacion de recursos Coordinador de Administracion y Indefinido
Finanzas
3 Recibo de pago Coordinador de Administracion y Indefinido
Finanzas
4 Solicitud de pago Coordinador de Administracién y Indefinido
Finanzas
5 Cheque Coordinador de Administracion v Indefinido
Finanzas
& Pdliza cheque Coordinador de Administracion y Indefinido
Finanzas
T Factura Coordinador de Administracion y Indefinido
Finanzas
g8 Publicidad Coordinador de Administracion y Indefinido
Finanzas
g Cotizacion Coordinador de Administracion y Indefinida
Finanzas
8. Anexos:
‘ﬂ‘ﬂz"" Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Organizacion de Actividades de Educacion Continua.

El original de este documento queda bajo resguardo del Director General del Centro de Investigacién y
Docencia en Humanidades del Estado de Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla
Area Funcional - Copia No.

Coordinacion de Administracion y Finanzas 01
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1. Propdsito;

Cumplir con las funciones y objetivos como centro de investigacién mediante el ofrecimiento de espacios y
de los recursos necesarios para informar y educar a la comunidad mediante una diversidad de eventos de
caracter educativo.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Direccion General

Coordinacion Operativa y de Planeacion
Coordinacion de Administracion y Finanzas
Coardinacion Académica

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

» Decreto de creacion del Centro de Investigacion y Docencia en Humanidades del Estado de Morelos.
* Programa Operativo Anual Presupuestal

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Coordinacion Cperativa y de Planeacion apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Operative y de Planeacidon elaborar ¥ mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Investigacién y Docencia en Humanidades del Estado
de Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

5. Definiciones:
Actividades de educacion continua.- Cursos, seminarios, coloquios, mesas redondas, conferencia entre
otras.

6. Método de trabajo

SECRETARWA DE #-.DHIHETHAG?GL

Dweccion General de

Desarrollo Organizacionay

REVISADO

Directora General Interina del

L
KSESORIA

Seproitn de Dganacon § AdtFnmsar p

\ Mitra. Matdy 5 %E | Mira. Natall 5 :12%0:
Investigacion y Docencia en | Directora General Interina del Ceptfro dé Investigacidn y Docencia en

Huma Estado de Morelos Hu idardies del Estado de Morelos

Fecha; 26 de agosto de 2013 Fecha: 28 de agosio de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
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programacion

11
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registro virtual para

generar el reporia da

Reporte de asistencla

'

Entregar a la Oficina de
Informatica el reporte de
control de asistencia

13

Reporte de asistencia

e

v

Elaborar constancias y
natificar a fecha de

enfrega

14

Registio

control de asistencla

Controd de asisiencia

¥

Recibir constancia y
entregar a los asislernes

18

Constanclas

L

FiM

Consiancias
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6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Pasa Responsable Actividad iNo. de Control)
Coordinador Recibe ineltt:rucci;&n de p{ugmmacién de agtiuidsdes a través
Operativo y de de un oficio de instruccion por parte de| Director General, en
1 Pianaasion el cual se plasman |las especificaciones necesarias para el Oficio de Instruccion
desarrolio de las aclividades. i
{COP)
Elabora ficha informativa con las especificaciones necesarias
para la realizacidn de las actividades, mediante la compilacian
de informacidn recibida en el oficio de instruccién.
5 cop _N-::ta: La_ Ficha informativa debe contener la siguiente ) )
informacian: Ficha Informativa
MNombre del evento Oficio de Instruccion
Fecha programada
Lugar
Sclicita el auditorio y la instalacién de los elementos técnicos
necesarios para la realizacién del evento. Elementos que
] cop inpiuy&n la preparacion del auditorio, colocacion de |
micréfonos, proyector vy el eguipo de computo si asi se
requiere, entre otros.
Catalega la programacion de actividades de educacion
continua, de ascuerdo sl contenide v a la naturaleza de la
Bl ds prograrmacion de actividades.
: %ilt?:i:;:? r;;:;a: La pmgramagifm de actividades puede catalogarse de Programacion de
Educacion IR AE IEne. Actividades
: -Seminario i
?Sﬂgg%lgj 1 -Curso o D]!nlomadu
-Conferencias
-Otros
Solicita a la Subdireccion de Disefio y Publicaciones la
s SRPEC elaboracion dﬁ Ia publ_ic_'adad de acuerdo a |a catalogacion de
ia programacion de actividades.
Solicita a la Coordinacién de Administracién y Finanzas los
materiales complementarios para la realizacion de las
8 COP actividades prn;;_ramadas. los ;qalas se determingran en base | Formato de Requisicion
a la catalogacion de las actividades y en conjunto con la de Materiales
Coordinacion Operativa y de Planeacion
Recibe publicidad elaborada vy lleva a cabo la difusion de la
programacion de actividades. La difusién se lleva a cabo a
7 CoP través de publicaciones virtuales y fisicas de la programacican Publicidad
de actividades. BECOETLEIAT E ATIMISTRALION
e e et ey
i Como se cataloga la programacion? Desarrciio Crganizasonal |
8 Conferencia y ofros.- Continua la actividad 9 e w":f |
cap Seminano, cursos y diplomados.- continua [a actividad 10. e \/..f"
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[ = Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Realiza programacion de actividades y difunde evento
realizado en pagina web de CIDHEM. La difusién del evento
se lleva a cabo a través de fotos y videos de las actividades
8 COoP realizadas, resultado de la programacion de actividades.
Con esta actividad termina este procedimiento.
Subdirector de | Solicta a la Subdireccion de Disefio y Publicaciones un
10 Disefio y registro virtual de los interesados. El registro sera utilizado
Publicacicnes para generar un control posterior.
1SDP)
11 copP Realiza el evento de acuerdo a la programacion.
Genera reporte de control de asistencia, en base al registro
virtual realizado con anterioridad v de su participacién en la
actividad, Registro
12 SopP - g : Reporte de asistencia
Nota: Una vez finalizado el evento, se imprime el registro
virtual para generar el reporte de control de asistencia
Entrega a la Oficina de Informatica el reporte de control de
asistencia, para la elaboracion de las constancias gue ; :
12 RD¢ comprueben la asistencia s la actividad realizada. Reporte de asistencia
. Elabora las constancias de acuerdo a la informacion recibida
14 Je{?ﬂ?ﬁﬁﬂgﬁgg ue en el reporte de control de asistencia, y notifica fecha entrega ConatantiEs
(JOl) a subdireccion de Relaciones Publicas y Educacion Continua.
Recibe |as constancias y entrega a los asistentes la misma
con el respectivo comprobante pago,
15 SRPEC ! Constancias
Con esta actividad termina este procedimisnto.
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7. Registros de Calidad:
Mo, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia EE'“PG.?E
etencion
1 Formato de requisicion de materiales Coordinador Operativo y de Indefinido
Planeacién
2 Constancias Coordinador Operativo y de
Planeacion Indefinida
3 Ficha Informativa Coordinador Operativo y de
Planeacion Indefinido
4 Fublicidad Coordinador Operativo y de
Planeacion Indefinido
5 Oficio de instruccidn Coordinador Operativo ¥ de
Planeacidén Indefinido
6 Reporte de Asistencia Coordinador Operativo y de
Planaacion Indefinido
8. Anexos:
Ag‘g’fu Descripcion Clave
MNingung
SECRETARIA DE AOMIMISTRACION
Diracolon General da
Desarrollo Qrganizacio nﬁ|‘]
REVISADD Vf ]
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Viil.- DIRECTORIO

Mtra. Matall Sanchez Rios
Directora General Interina del Centro de T"MT‘ 3?5 'T" Mnée;.n ;;;51-{; 53 Col. Las
Investigacion y Docencia en [:En;:[m:l]ggm AT s Morel 1 ENGITIEECS,
Humanidades del Estado de Morelos ! gk
Lic. Fernando Reynaud Guzman 314-4576 Av., Morelas sur 154, Col. Las
Coordinador de Administracion y Conmutador palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Finanzas Exi. 113 Maoreios
Mtra. Maria de Lourdes Alvarez Icaza 314-4577 Av. Morelos Sur 154, Col. Las
Lengoria Conmutador Palmas, C.P.62050, Cuernavaca
Coordinadora Académica Ext. 118 Morelos
Mtra. Leticia Neria Monroy 314-4577 Av. Morelos Sur 154, Col. Las
| Encargada de Despacho de |3 Conmutador Palmas, C.P.62050, Cuernavaca
Coordinacion Operativa y de Planeacion Ext. 103 Marelos
Mtro. Ricardo Fernandez Zafiga 318-8310 Ay, Morelos sur 154, Col. Las
Director de Contabilidad v Recursos Conmutador palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Humanos Ext. 112 Marelos
Vacante 318-8310 Ay, Morelos sur 154, Col. Las
Subdirector de Refaciones Publicas v Conmutador palmas, C.P. 82050, Cuernavaca,
Educacion Cantinua Ext. 113 Morelos
Lic. Karla Patricia Zamora Picazo 318-8310 Av., Morelos sur 154, Col. Las
Subdirectora de Servicios Escolares Conmutador palmas, C.P.62050, Cuemavaca,
Ext. 109 Morelos
i 318-3745 Av., Morelos sur 154, Col. Las
Ing. Benjamin lobate Carranza ; )
suhdirector de Gestidn Gubsrnamenital Conmutador palmas, C.P.82050, Cuernavaca,
Ext. 113 Morelos
C.P. Virginia Bahena Garcia
Subdirectora de Departamento de Gi'l B_‘?LZE "ﬂ;“" Mbéﬁéﬂg;ﬂl.:frr; 5(:4 Col. Las
Recursos Materiales, Patrimonio y ;;t” 12?“ o .I"ul lu i
Servicios - e
. 318-3745 Av., Morelos sur 154, Col. Las
T.P. Luis Efralm Blanco Salazar :
; : i Conmutador palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Subdirector de Disefio y Publicaciones Ext 121 Morelos
. 312-3508 Av., Morelos sur 154, Col. Las
C.P. Maria Jovita Diaz Delgado ' RER - (e
sy Conmutador paimas: GP'82086 Clisimavata,
Jefa del Departamento Administrativo Ext 117 £ G I‘l.:'lmam e
Lrpnarymlee | be iy g [Petate L
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VIil.- DIRECTORIO

=

r
s g

Ing. Julyana Mondragén Guerrero
Jefa de Departamento de Gestidn
Gubernamental

312-3508
Conmutador
Ext 113

Av., Morelos sur 154, Col. Las
palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Maorelos

C Pavel Lopez Almazan

(T77)312-8772

Av., Morelos sur 154, Col. Las

Jefe de Departamento de Servicios Conmutador palmas, C.P 62050, Cuernavaca,
Generales Ext. 115 Morelos
Ing. Silvia Carmen Torres Aguilar 312-8772 Av., Morelos sur 154, Col. Las
Jefa de Departamento de Organizacion v Conmutador palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Contral Ext. 113 Morelos
i : . 318-8310 Av., Morelos sur 154, Col. Las
Lic. Maria Magdalena Espinoza Ramos : '
iApirs Conmutador palmas, C.P.B2050, Cuemavaca,
Jafa de Departamento de Biblioteca Ext. 108 Morelos
. Ruth Blass Amador
Jeta det Departamants de Sanicis 318-8310 Av., Maorelos sur 154, Col. Las
AeiAin Conmutador palmas, C.P.62050, Cuemavaca,
IGOs
Ext. 109 Morelos
Lic. Osear Humberto Rosales Rangel 318-8310 Av., Morelos sur 154, Col. Las
Contralor Intermno Conmutador palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Ext. 104 Morelos
Dr. Luis Tamayo Pérez 318-8310 Av.. Morelos sur 154, Col. Las
Profesor de Carrera Titular de Tiempo Conmutador palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Completo Ext. 120 Morelos
Dr, Jesis Manuel Araiza Martinez 318-8310 Av., Morelos sur 154, Cal, Las
Profesor de Carrera Titular de Tiempo Cenmutador palmas, C.P.62050, Cuernavaca,
Compileto Ext. 110 Morelos
Dra. Ma. De Lourdes Bejarano Almada 318-8310 Av., Morelos sur 154, Col. Las
Profesor de Carrera Titular de Tiempo Conmutador palmas, C.P.82050, Cuemavaca,
Completo Ext. 124 Morelos
Mtra. Rosa Diana Santamaria Hernandez 318-8310 Av. Meorelos sur 154, Col. Las
Profesor de Carrera Asociado de Tiempo Conmutador palmas, C.P 62050, Cuernavaca,
Complato Ext. 105 Morelos
- Foiraion 318-8310 Av., Morelos sur 154, Col. Las
. Miriam Ranfla Disciplina A ;
Sasralaria Paticular P Conmutader palmas, C.P, 62050, Cuernavaca,
Ext. 113 Morelos
LZURETARIA [ ADMINISTRACION
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IX.- COLABORACION

Nombre de Ium‘lus Colaboradores

Mtra. Natall Sanchez Rios

Directora General Interina del Centro de
Investigacion y Docencia en Humanidades del
Estado de Morelos

Lic. Fernando Reynaud Guzman

Coordinador de Administracion y Finanzas

Mtra. Leticia Meria Monroy

Encargada de Despacho de la Coordinacion
Operativa y de Planeacion

C.P. Maria Jovita Diaz Delgado

Jefe de Departamento Administrativo

Ing. Silvia Carmen Torres Aguilar

Jefe de Depariamento de Organizacion y Control

C. Perla Humbelina Carrillo

Asistente de Secretaria Particular

Ing. Julyana Mondragén Guerrero

Jefe de Depariamento de Gestion Gubernamental

Lic. Diana Guadalupe Ruiz Rodriguez

Jefe de Oficinag de Control Académico

C. Israel Nieto Aguilar

Auxiliar Contable

SECRETARIA DE ADMINIS TRACION

Lic. Shanty Jazmin Brito Velazquez
Profesional Ejecutive “A”
Asesor/a Designadola

Dwreecian Ganeral de
esarrollo Orgamizag ional

Enlace Desigmadola

Ing. ?n}amin Lobalg Carranza
rector de Gestion Subernamental




