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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Administracién,
el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir

de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccidn VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulos 15 fracciones V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

Este documento sirve para:

# Encomendar responsabilidades;

% Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:

% Propiciar la uniformidad en el trabajo;

» Ulilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
# Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

% Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

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

PROCEDIMIENTO: Atender solicitudes de indole juridico de la Secretaria de Administracién.

1. La Unidad de Enlace Juridico debe atender, coordinar y dar seguimiento a todas y cada una de las
solicitudes de indole juridico que las diversas Unidades Adminisirativas de la Secretaria de Administracién
presenten mediante oficio, a través de brindar asesoria, revisar y analizar las mismas.

PROCEDIMIENTO: Revisar contratos y/o convenios competencia de la Secretaria de Administracion.

1. La Unidad Enlace Juridico debe revisar que los contratos y/o convenios en los que intervenga la
Secretaria de Administracién, correspondan al ambito de su competencia, y no contravengan las
disposiciones juridicas que sean aplicables, a través de realizar el analisis juridico del instrumento en
coordinacion con las diversas Unidades Administrativas una vez recibido en la Unidad de Enlace Juridico.

PROCEDIMIENTO: Elaborar proyectos legislativos.

1. La Unidad de Enlace Juridico \debe “elaborar’|as propuestaside modernizacion y adecuacion del
orden normativo, para el funcionamiento'de’lal

Secretaria-de-Administracién, asi como todos los proyectos
legislativos competencia de la Secretaria de Administracién que deban ser expedidos o firmados por el
Gobernador Constitucional, cuando le sea_encomendado por el _titular de la Secretaria, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la norma : orme a los lineamientos y politicas que
establezca la Consejeria Juridica. '

PROCEDIMIENTO: Atender corresponde w'c‘i\a‘.f

i

1. La/el Secretario Técnico debe revisa i | la correépqndencia dirigida al titular de la Secretaria
de Administracion, para dar atencién o e 'sU caso turnar al rea correspondiente, dando seguimiento a la
. . pFi PRI lepe
misma hasta asegurar su atencién y solug on;ide acuerdo a la naturaleza de cada asunto en especifico.
- { o Ty o

i
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 AtenFIgr sol_ic;itudes de indole juridico de la Secretaria de PR—-OSA—UE.J—01 8
Administracién.

5 Revisar Contratos y/o Convenios Competencia de la PR-OSA—UEJ-02 8
Secretaria de Administracion.

3 Elaborar proyectos legislativos. PR~OSA-UEJ-03 9

4 Atender correspondencia. PR-OSA-ST-01 8




PROCEDIMIENTO

Ciave: PR-OSA-UEJ-01
ngggs f{if,{gﬁfl';;tm cién | ATENDER SOLICITUDES oE D“I‘:lllll)l\(ljlés' éxgllg:\lco DE LA SECRETARIA DE :‘g’ié;‘;;
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
o a5 (8). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio pona de
0 N/A Emision Emisién 08/febrero/10
1 Todas Revisién de procedimiento Actualizacion del Manual 20/abril/2011
2 Todas Revisién de procedimiento Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
3 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del Manual 27/septiembre/2012
4 Todas Revisién del procedimiento Actualizacion del Manual 21/marzo/2013
5 Todas Actualizacién del Actualizacién del Manual 05/mayo/2014
6 Todas ¢ talizacién del Manual 24/junio/2015
7 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 13/mayo/2016

Procedimiento
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FODIR LLCUTIVO

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender solicitudes de indole juridica de la Secretaria de
Administracién

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccidn General de Gestién Administrativa Institucional 01
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1. Propésito:
Atender y dar seguimiento a todas y cada una de las solicitudes de indole juridico, mediante asesorar,

revisar y analizar las mismas, con la finalidad de que el actuar de cada una de ellas sea acorde a las
disposiciones juridicas aplicables.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Enlace Juridico

4  Secretaria de Administracién

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

#4=  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4  Ley Federal del Trabajo.

+ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123
Constltucmnal

Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos Y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de I\/lorelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.: R

Ley de Procedimiento Administrativo;para el Estado de’ Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. H

Ley General de Bienes del Estado delMorelos Sa {‘t
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién il

Reglamento de la Comision de Avaliios de Bienes Estatales. ||

Acuerdo que crea la Comision Intersecretarial para la Regulac10n del Patrimonio Estatal.

Acuerdo que crea Subcomités para el Control de las Adqunsmlones de las Dependencias y Organismos
Descentralizados de la Administracién Publica Estatal. -~

4 Acuerdo que establece los Lineamientos para la Convocatona y Desarrollo de las Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias de los Organismos Coleglados de la Admlnlstramon Central y de los Organismos Auxiliares.

Eal ol ol o o S o

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de la/el Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad.. de Ia/el Secretano de Admlnlstramon revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. L :

5. Definiciones:
Unidades Admlmstratlvas Aquellas unldades que lntegran la Secretana de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

6. Método de Trabajo:

1 Relvisd

ST /

/ \'AZ/ ___A/ /
- J/ R 7 //
e s

Encargada de Despacho de la Unidad de Enlace
Juridico

“Lic. /LAlberto Javier Barona Lavin
Secretario d€ Administracién

Fecha: 13 de mayo de 2016

Fecha: 13 de mayo de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

Recibir oficio de solicitud de asesoria
juridica, de la Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion.

1

Oficio de
Solicitud

Recibir y analizar la soficitud de asesoria
juridica y tumar al Enlace juridico para su
revision

2

Oficio de
Solicitud

Recibir del departamento de analisis y
seguimiento de contratos la solicitud de
asesorla juridica, para dar atencion a la

ma
3i

Revisar el andlisis realizado a la solicitug de
asesoria juridica.

¢Existen ™\
observaciones
a la solicitud

]

Elaborar el oficio de respuesta a la solicitud
de asesoria juridica y recabar firma dei
Titular de {a Unidad de Enlace Juridico

juridica

Si

Instruir al departamento que realizé el
anélisis, elabore el oficio donde se requiera
la solventacion a las observaciones

6

Oficio de
Respuesta

Oficio de
Respuesta

Enviar el oficio de respuesta a Ia solicitud de
asesoria juridica al area solicitante@.;
£,

10
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Elaborar
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oficio donde se

requiera

la

solventacién a las observaciones emitidas a
la solicitud de asesoria juridica

Enviar al rea solicitante oficio de respuesta
en el que se requiere la solventacion a las
observaciones emitidas a la solicitud de

_ESTSOFfa juridica
8

Oficio de
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6.2 Descripcion de Actividades:

.. Tipo de Documento
Paso R nsabl
esponsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de solicitud de asesoria juridica, de las
- diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
1 EnlaC?E‘\JJl;”d'CO Administracién y turna de manera econdmica al Oficio de Solicitud
departamento de andlisis y seguimiento de contratos
para su debido anilisis.
Jefe de
Depzrr:cg”n; (i-:;nto de Recibe y analiza la solicitud de asesoria juridica con
2 Seguimientg de base al marco normativo vigente que corresponda y Oficio de Solicitud
Contratos turna al Enlace. juridico para su revision.
(JDASC)
Recibe del departamento de analisis y seguimiento de
3 EJ contratos la sollolt ~d~_de asesorlva juridica debidamente Oficio de Solicitud
analizada, pan; i na.
| N
|
| L ,
4 EJ Revisa el ang lictud de asesoria | oo e Solicitud
juridica. |
I .
¢ Existen obse solicitud  juridica
analizada? l
5
6 Oficio de Respuesta
observaciones emltldas a la soI|c1tud de asgsona
7 JDASC juridica )'/ qecabmﬂif irma del” Titular [de/ 1a Unidad de Oficio de Respuesta
Enlace Juridico para su envioal area sollcntante
Envia al drea solicitante oficio de respuesta en el que
se requiere la solventacién a las observaciones
8 JDASC emitidas a la solicitud de asesorfa juridica Oficio de Respuesta
Esta actividad se ¢onecta con el paso 2.
w\,.
Elabora el oficio de respuesta a la solicitud de asesorla
9 JDASC juridica y recaba firma del Titular de la 'Jnldad de
Enlace Juridico para su envio al area corresp
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Paso Responsable Actividad T'?ﬁ:i?gﬁ'{;ﬁgto
Envia el oficio de respuesta a la solicitud de asesoria
10 JDASC juridica al area solicitante. Oficio de Respuesta
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiemp o_t’:le
Retencion
1 Oficio de Solicitud Enlace Juridico 1 afo
2 Oficio de respuesta Enlace Juridico 1 afio
8. Anexos:
Anexo

No.




] PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSA-UEJ-02
L g | Secretaria REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 10
MORELOS e : "
e | de Administracién SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . . Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emision Emisién 14/sep/2001

Cambio de nombre de
1 3 responsable de la elaboracion | Actualizacion del Manual 168/marzo/2007
y Titular de la Dependencia
_ Modificacién al nombre del
procedimiento del orden y '
2 Todas nombre de los responsables, Actualizacion del Manual 10/octubre/2008
referencias, fecha de vigencia
y claves
3 Todas Actualizacion de formato Actualizacion del Manual 8/febrero/2010
4 Todas . Actualizagién, Actiializacion del Manual 20/abril/2011
procedimiento
5 Todas Actualiz ci:tualizacién del Manual 23/marzo/2012
1 Todas Actualiz fl:tualizacién del Manual 27/sep/2012
7 Todas Actualiz ci’c_:’)h delm nual = ztualizacion del Manual 21/marzo/2013
8 Todas Actalizacion del | L tualizacion del Manual 05/mayo/2014
Procedimiento.; - . i '
Actualizacion. 1 -
9 Todas Probéd < \ctualizacion del Manual 24/juniof2015
Ty e g 7 ;

10 Todas Actuglizacién del ‘Actualizacion del Manual | 13/mayo/2016

Procedimiento’
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Revisar contratos y/o convenios competencia de la Secretaria

de Administracion

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Gestion Administrativa Institucional

01
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1. Propésito:

Formalizar los contratos y/o convenios a través de realizar el analisis juridico a dichos instrumentos, con Ia
finalidad de cumplir con los requisitos legales indispensables para evitar violaciones en los derechos, tanto

de los contratantes, como de los contratados.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
#  Secretaria de Administracién

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
4  Ley de Amparo.

%  Ley Federal del Trabajo.

# Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentana del Apartado “B” del Articulo

123 Constitucional.

4  Codigo Civil para el Estado Libre y: Soberano de Morelos 3 ,
4  Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos.
%4 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

%  Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos..:

% Reglamento Interior de la Secretaria fqe .Administracion.

‘
il
1
|
I\ |
i
\

i

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a’ lo establecndo en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Enlace Juridico, elaborar y mantener actuallzado este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Secretarlo ! de Administracién reVISar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.
|
\ i

5. Definiciones:

H
| i«‘
Unidad Administrativa: Aquellas umdades que lntegran la Secrétarla de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento Interior de la Secretaria de Admnmstracnon

6. Método de Trabajo:

( \AF £ \
Lic. Viridian ate Sandoval Lic-AlbertoJ Javxer Barifna‘Lavm
Encargada de despacho de la Unidad de Enlace Juridico Secretario/de Admmlstramon
Fecha: 13 de mayo de 2016 Fecha: 13 de mayo de 2016
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6.1. Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Y

Recibir del drea solicitante, mediante oficio
de solicitud el Proyecto de Contrato y/o
Convenio y la documentacion soporte.

1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

La documentacién soporte
es necesaria para llevar a
cabo un adecuado andlisis

—————————————— del contrato y/o convenio,

misma que sera variable de

Oficio de
solicitud

Y

Turmar el Proyecto de Contrato y/o
Convenio y documentacion soporte al Jefe
de Departamento de Andlisis y Seguimiento
De Contratos

acuerdo al tipo de
instrumento juridico

Proyecto de
Contrato y/o
Convenio

Documentacion

2

Proyecto de
Contrato y/o
Convenio

Documentacién

Y

Recibir el Proyecto de Contrato y/o
Convenio y la documentacién soporte, y
determina r si corresponde a la Secretaria
de Administracién su intervencion

Soporte

Proyecto de
Contrato y/o

Convenio

3
¢.Es
competencia de
la Secretaria de
Administracién?
Analizar el Proyecto de Contrato yjo
Convenio vy en su _ caso realizar

observaciones, para su debida solventacion
por parte de! area solicitante.

7

Proyecto

de Contrato y/o
Convenio

Documentacion
Soporte

Elaborar oficioc de respuesta de no
competencia, donde menciona que no
es competencia de la Secretaria de
Administracién.

5

Recabar firma del Enlace Juridico en
el oficio de respuesta de no
competencia y enviar al drea
solicitante.

6

Oficio de
Respuesta
de No Competencia

En el oficio de respuesta
de no competencia, se
sugiere el drea que deba
atender la solicitud o que
deba intervenir en el acto
juridico, de acuerdo a las
atribuciones de la misma.

OficibaBt

FIN

Respuesta
de No Competenci
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Someter a revision del Enlace juridico las
observaciones realizadas al Proyecto de
Contrato y/o Convenio

A 4

Elaborar oficio de respuesta, para remitir al
area solicitante, el Proyecto de Contrato y/o
Convenio con observaciones

9

y

Recabar firma del Enlace Juridico en el
oficio de respuesta para su envio al area
solicitante.

10

Y

Oficio de
Respuesta

Oficio de
Respuesta

Enviar el oficio de respuesta al érea
solicitante, y adjuntar el Proyecto de
Contrato y/o Convenio con las debidas
Observaciones.

"

Oficio de
Respuesta

Proyecto de
Contrato y/o
Convenio
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del area solicitante, mediante oficio de solicitud,
el Proyecto de Contrato y/o Convenio y Ia Oficio de Solicitud
documentacién soporte para su revision.
1 Enlace Juridico ' Proyecto de Contrato y/o
(EJ) Nota: La documentacion soporte es necesaria para Convenio
llevar a cabo un adecuado andlisis del contrato y/o
convenio, misma que sera variable de acuerdo al tipo de | Documentacién Soporte
instrumento juridico.
Turna el Proyecto de “Cont@to y/Q .Convenio y la| Proyecto de Contrato y/o
2 EJ documentamon vsopor‘[e de manera. "nomlca al Jefe Convenio
de Departamento de Andlisis y Segu1m|ento de
Contratos para su analisis correspondiente. Documentacién Soporte
;f IR - PR, e iy 1
Jefe de ;
Departamento de | Recibe el royecto d Contrato y o Convenio y la| Proyecto de Contrato y/o
3 Anélisis y documentacu)n soporte y‘determma S corresponde a la Convenio
Seguimiento de | Secretaria de Admlnlstramon su intervencién en el acto
Contratos juridico, de acuerdo a sus *facultades Documentacién Soporte
(JDASC) ;E , i
¢ Corresponde™ | a Secretaria de
Admlnlstramé] 17 | '
4
5 L h . Oficio de Respuesta de
vl oficio de'resp lﬁ"ééta ‘de’no r-competenma 56 No Competencia
suglere el area que debe atender la solicitud o que debe
mtervemr “ren. el acto ,jl.ll"ldICO | de 'Iacuerdo “a las
atribucionés de la'misma. '
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. Tipo de Documento
Paso Responsable
sp Actividad {No. de Control)
Recaba la firma del Enlace Juridico en el oficio de
6 JDASC respuesta de no competencia y envia al area solicitante. | Oficio de Respuesta de

No Competencia
Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Analiza el Proyecto de Contrato y/o Convenio y en su
7 JDASC caso realiza observaciones, para su debida solventacién

por parte del area solicitante.

Proyecto de Contrato y/o
Convenio

8 JDASC

Elabora oficio- "dé * respuesta; para remitir al area
9 JDASC solicitante, e( oyecto de Contrato y'_/o Convenio con las Oficio de Respuesta
observaciones forre’sponqientes. S
L ‘ ‘i . a8 3 ;
Recaba firma: del Ehlaée;-Juridic"é en el oficio de -~
10 JDASC respuesta para'su envio.al -area solicitante. Oficio de Respuesta
Envia mediante oficio de respuestaal area solicitante, el Oficio de Respuesta
11 JDASC ontrato. y/o:Convenio: con las debidas

Proyecto de Contrato y/o
Convenio
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.(’je
Retencién
1 Oficio de Solicitud Eniace Juridico 1 afio
2 Proyecto de Contrato y/o Convenio Enlace Juridico 1 afio
3 Documentacién Sopoﬁe Enlace Juridico 1 afio
4 | Oficio de Respuesta de No Competencia Enlace Juridico 1 afio
5 Oficio de Respuesta 1 afio

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

£
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o Secretaria Revision: 11
MORELOS | 4o Administracién ELABORAR PROYECTOS LEGISLATIVOS Pig. 1060
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emisién 14/Sep/01
1 Todas Actividades del Proceso Actividades del Manual 20/May/03
Cambio de nombres del
2 3 Responsable y Titular de la Actualizacién del Manual 15/Marzo/2007
Dependencia
Cambio de nombre del
procedimiento, nombre y .
3 Todas orden de los responsables, Actualizacién del Manual 10/Octubre/2008
fechas de vigencia.
4 Todas Actualiz "6n’fdiﬁf” mato ¢ | g‘;i__Agt}::g,liZacién de Manual 8/Febrero/2010
5 Todas Cambio de nombres de Actualizacién de Manual 20/abril/2011
responsables
6 Todas Actualigacion del; -, ‘tualizacion de Manual 23/marzo/2012
: Procedimiento i
o I i B . . .
1 Todas Actualizacion'del Manual Actualizacién de Manual 27/septiembre/2012
8 Todas Actualizacién’ AgitHalizacién del Manual 21/marzo/2013
Actualizagion de TR
9 Todas Procedimiento-- tualizacion del Manual 05/mayo/2014
Actualizacion del . S .
10 Todas Proc é dim fentoy o alizacion del Manual 24/junio/2015
Actualizagién del-
11 Todas Procedifniéhto. 13/mayo/2016
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar Proyectos Legislativos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.
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1. Propésito:
Elaborar las propuestas de modernizacion y adecuacién del orden normativo, asi como impulsar los
proyectos legisiativos designados por el Gobernador Constitucional, mediante los procedimientos

establecidos en la normatividad aplicable, con la finalidad de procurar el debido funcionamiento de la
Secretaria de Administracion.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Administracion Publica Central

' 4 Administracion Publica Paraestatal

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de- Administracion .,

Reglamentos Interiores de las Secretarias y/o Dependenuas del Poder Ejecutivo.

FEEEE

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarsé a'1o establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Juridico, elaborar y-mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Seoretanom de Admmlstramon reVIsar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. 15 li

I : “
5. Definiciones: i ;‘
Unidad Administrativa: Aquellas unidades que lntegran la Secretana de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Admmlstracmn

i
|-

6. Método de Trabajo:

|

i
i i .
e ! N
b l
|

Lic. Viridiana-ArZafe Sandoval d = .
Encargada de Despacho de la Unidad de Enlace . Ltc_/;\lberto J/awer Barona. Lavm
Juridico Secretarl/o de Admmlstracmn

Fecha: 13 de mayo de 2016 Fecha: 13 de mayo de 2016
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6.1 Diagrama de flujo:

{ INICIO )

Recibir mediante oficio la solicitud de
elaboracién del proyecto legislativo de las
diversas Unidades Administrativas requirentes
con la materia o tema de del mismo de acuerdo

p a sus necesidades.

Turnar la solicitud de elaboracién del proyecto
legislativo al departamento de analisis y
seguimiento de contratos. Para la elaboracién
del mismo.

Oficio de
recepcién de
solicitud

2

elaboracién de

Elaborar el Proyecto Legislativo mediante el
analisis de las disposiciones juridicas aplicables,
y turmnar de manera econdmica al Enlace
Juridico, para su revisién

3

Someter el Proyecto Legislativo a revision del
Secretario de Administracion.

4

Departamento de Analisis y Seguimiento de
Contratos validado por el Secretarioc de
Administracion para su envio correspondiente.

5

Solicitud de

Proyecto

Proyecto
Legislativo

Proyecto
Legislativo

Proyecté ’
Legislativo

Solicitud de
elaboracion de

Provecto

Revisa en conjunto con el Titular de la
Unidad de Enlace Juridico el contenido del
mismo, y en caso de existir observaciones,
las solventa.

En caso de existir observaciones por parte del
Secretario de Administracion, las solventa en
conjunto con el Jefe de Departamento de
Andlisis y Seguimiento de Contratos, hasta
que el proyecto legislativo se encuentre
debidamente validado por el Secretario.
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Recibir del Enlace Juridico el Proyecto

Legislativo revisado y validado por el Secretario
de Administracion, para su envio a todas las
areas involucradas en el Proyecto Legislativo.

6

Enviar mediante oficio el Proyecto Legislativo a
todas las areas involucradas, para su revisién.

Proyecto
Legislativo

Recibir mediante oficio de las dreas
involucradas, el Proyecto Legislativo con
observaciones para su debida solventacién.

Oficio de
envio

Proyecto
Legislativo

Solventar las observaciones realizadas al
Proyecto Legislativo para su validacién ante la

Consejeria Juridica.

Enviar mediante Oficio de Sancién, el Proyecto _
Legislativo a la Consejeria Juridica, para su
revision, analisis y, en su caso, validacion.

10

Oficio de
recepcion

Proyecto
Legislativo

Proyecto
Legislativo

Recibir de la Consején'a Juridica, mediante
Oficio de Respuesta de Sancién, el Proyecto
Legislativo debidamente validado.

1"

Proyecto
Legislativo

Oficio de
sancién

_ Oficio de

respuesta de
sancion | proyecto
Legislativo

En caso de existir observaciones al
proyecto por parte de la Consejeria
Juridica, solventa las mismas hasta su
validacion. :
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Enviar a la oficina de la Gubernatura, mediante
Oficio, el Proyecto Legislativo debidamente
validado, para firma del Gobernador. ’

12

Recibir de la oficina de la Gubernatura mediante
oficio, el Proyecto Legislativo debidamente
firmado por el Gobernador, para su envio a la
Secretaria de Gobierno

Validacion

Oficio de

Proyecto
Legislativo

13

Enviar mediante oficio a la Secretaria de
Gobierno, el Proyecto Legislativo debidamente
firmado por el Gobernador, para su presentacion

Oficio de
Recepcion

Proyecto
Legislativo

ante el congreso del Estado

14

Proyecto

islati
Legistativo Oficio de envio

de proyecto

Una vez enviado el Proyecto
Legislativo, da seguimiento al
mismo via telefénica o de
manera oficial hasta asegurar
su publicacion en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”.
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6.2 Descripcion de Actividades:

L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio la solicitud de elaboracién del
proyecto legislativo de las diversas Unidades| Oficio de recepcién de
- Administrativas requirentes con la materia o tema de solicitud
Enlace Juridico . - .
1 (EJ) del mismo de acuerdo a sus necesidades, siempre y
cuando sea .competencia de la Secretaria de| Solicitud de elaboracion
Administracién. de Proyecto Legislativo
Turna la solicitud de elaboracién del proyecto legislativo - L
2 EJ al departamento de analisis y seguimiento de contratos. ﬁzhgrtgdegfoeliaeb(i)srlzct:ifg
para la elaboracion del mismo. y g
| } “ ¥, i
Jefe de Elabora el Préyecto Legislativo mediants el analisis de
Departamento de | las disposiciones juridicas aplicables; y turna de manera
Analisis y econdémica a ,Enlace Jurldlco, para.su revision. s
3 Seguimiento de . : Proyecto Legislativo
Contratos Nota: Revisa - nlace Juridico el
(JDASC) contenido del Proyecto Leglslatlvo yien caso de existir
observaciones, Ias solventa e
1
Somete el Pr]oyecto Leglslatlvo a revn;|6n del Secretario
de Administr. 3CIon K
4 EJ Nota: En caso de eX|st' nes por parte del Proyecto Legislativo
Secretario de ‘Administracion, soIventa las mismas en ’
conjunto con“el Jefe de Departamento de Analisis y
Seguimiento . de . Contratos hasta Jfque el proyecto
Ieglsla’uvo se encuentre dgp;damente validado por el
Legvisla vo al' Jefé de Departamento
gui Con ratos| | ‘deblda ente’ C
5 Va Ildng por. Adr nl‘sjt}ra(;ion para sy| 1 |Proyecto Legislativo
envio (":orrespon ente’™ R :
‘r ''''' ' | '}i
Rembe del Enlace Juridico eI Proyecto Leglslatlvo
debidamente revisado y validado por el Secretario de s
6 JDASC. Administracion, para su envio a todas las éareas Proyecto Legislativo
involucradas en el Proyecto Legislativo.
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.. Tipo de Documento
P
aso Responsable Actividad (No. de Control)
7 JDASC Envia, mediante oficio el Proyecto Legislativo a todas Oficio de Envio
las areas involucradas, para su revision. L
Proyecto Legislativo
Recibe, mediante oficio de las éreas involucradas, el Oficio de Recepcidn
8 JDASC Proyecto Legislativo con observacrones para su debida
solventacion. Proyecto Legislativo
Solventa las observac;lones reahzadas al Proyecto
9 JDASC Legislativi ' ( ”Ia Consejeria Proyecto Legislativo
Juridica. "
Envia, medlante [ cién, el Proyecto
Legislativo a!la \Consejerla Jurldica' para su revision,
) analisis y, en |su caso, vahdamon ! Oficio de Sancién
10 JDASC : i
, iones al proyecto por Proyecto Legislativo
parte de la .Consejerla Jurldlca sol\enta las mismas
hasta su validacion. : ‘
Recibe de l:a ) nsejené Jundlca mediante Oficio de Oficio dg;isigﬁesta de
11 JDASC Respuesta ;de Sancién; - C yecto Legislativo _
Proyecto Legislativo
12 Envia a la oficina de la-Gubernatura, mediante Oficio, el Oficio de validacién
Leglslatlvo debidamente vv}ahdado para frma Proyecto Legislativo
Oficio de Recepcion
13 £ ol ‘
el Proyéecto Leglslatlvo ebidaments“firmado b o
Gobernador, para su envio a la Secretarja de Gobierno Proyecto Legisiativo
Envia, ‘medlante ‘oficie"a |Ia ,,_Secretahal[de Gobierno, el
Proyecto Leglslatlvo debidamente firmado por el
Gobernador, para su presentacion ante el congreso del
Estado
S o Oficio de envio de
Nota: Una vez enviado el Proyecto Legislativo, da proyecto
14 JDASC
seguimiento al mismo via telefénica o de manera,.of icial |
hasta asegurar su publicacién en el Perlodi‘c@a@ﬂ -4
“Tierra y Libertad”.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiemp o.qe
. Retencién
1 Proyecto Legislativo Enlace Juridico Indefinido
2 Oficio de Envio Enlace Juridico Indefinido
3 Soh_mtuq de elaboracion de Proyecto Enlace Juridico Indefinido
Legislativo
4 Oficio de Recepcion Enlace Juridico Indefinido
5 Oficio de Validacion Enlace Juridico Indefinido
6 Oficio de Recepcién Indefinido
7 | Oficio de envio de proyecto Juridico Indefinido
Indefinido
8 | Oficio de Recepcién de solicitud ace Juridico
Enlééé Juridico Indefinido
9 | Oficio de Sancién e
Indefinido

10 | Oficio de respuestas de sancién

'Enlace Juridico

"

8. Anexos:

Anexo
No.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emisién 14/sept/2001
Modificacion del .
1 Todas procedimiento Actualizacion del manual 20/may/2003
Cambio de nombres del
2 3 responsable de la elaboracién |  Actualizacion del manual 15/marzo/2007
y Titular de la Dependencia
2 1,2,3,4,7 Modificacion del Actualizacién del manual |  15/marzo/2007
procedimiento
Correccién de los diagramas
3 3-7 de flujo, modificacién del Actualizacion del manual 10/octubre/2008
orden de.los.responsables, . v
Pl e Yig I 5 ; :I
5 1,2,3,4,7 Actualizacion.del | Actuslizacién del manual |  8/febrero/2010
procedimiento
Actualizacién de descrlpcmn .
4 1,2y4-7 de actividades T ‘Actuahzacmn del manual 20/abril/2011
6 3 Actualizacin de descripeion | 12 cién del manual 20/abril/2011
de g ~t|v1dades o
6 Todas Actualizamon;de! man‘galf 'f' f] 23/marzo/2012
I T
1 Todas Actualiza’ci_én‘fdel ma;jual Act 27/septf2012
8 Todas Actualiza i 21/marzo/2013
Actuz |za’é|on del . | ;,1 . '
9 Todas proce dimiento ~,A.':_Agﬁtuahzac;lon del manual 05/mayo/2014
Actualnzacnon-de 5 L -
10 Todas Procedimiento Actualizacion del manual 24/junio/2015
11 13/mayo/2016




T PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSA-ST-01
) Secretarfa Revision: 11
MORELOS | 4o Adrministracién ATENDER CORRESPONDENCIA Pig. 2003

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender Correspondencia.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccién General de Gestién Administrativa Institucional 01
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1. Propdésito:

Controlar la correspondencia recibida de otras Dependencias del Gobierno del Estado de Morelos,
ciudadanos, o instituciones privadas atreves de revisar y analizar la misma a efecto de que dichos
documentos se atiendan en tiempo y forma hasta su conclusion,

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

&  Secretaria Técnica

4  Dependencias de los 3 niveles de Gobierno
#  Ciudadania en general.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

# Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.

4 Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

4. Responsabilidades: !

Es responsabilidad del Personal Tecnlco y de Apoyo apegarse al Io establec;ldo en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Secretario Técnico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario de Admmnstracnon
procedimiento. H

5. Definiciones: o
Ninguna i ‘

6. Método de Trabajo:

revisar y vigilar el cumplimiento de este
S

Elabord

— T
——C. Paula Ruth MantecoirPina ¢
Secretaria Técnica

Revisé 4
]
Lic. Alberto-Javier-Barona Lavin
Secretario de’ Adminigtracién

Fecha: 13 de mayo de 2016

Fecha: 13 de mayo de 2016
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6.1. Diagrama de flujo:

INICIO

Recibir

correspondencia,

asignar ndmero de

turno, y registrar en

el archivo
1 |electrénico

Clasificar la
correspondencia por
Secretaria o Dependencia

=]

A 4
Revisar la
correspondencia y
determinar si  requiere

atencién o si se trata de
copias de conocimiento

Correspondencia

7La
correspondencia
debe ser

atendida?

il r ‘

Archivar

no se le

atencion

5

correspondencia a la que

la

proporciona

Correspondencia.

Instruir al Profesionista B
para la elaboracion turno u
oficio para el envio de la
correspondencia

N

Vi

6

v .
Elaborar turno u oficio
dirigido a la Secretaria o
Dependencia responsable
da dar atencion a la
correspondencia
7

Y

8

!‘ ] U
T

En caso de que Ila
correspondencia sea
competencia de ofra

Secretaria o Dependencia se

=,

elabora BGE 250,08 ]
ser coMpetentia e alguna
UA  de la ~Secretaria Cde-
Administraeion. . se;ielabera
turno parasu envio =

Correspondencia
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Recibir del Secretario de
Administracion el turno u
oficio debidamente firmado

Una vez recibido el turno u
Oficio lo captura en archivo
electrénico para su control
y seguimiento

Turno

para el envio de la
correspondencia
8

h 4
Enviar la correspondencia
mediante oficico a Ila

Secretaria o Dependencia
correspondiente

9

Turno

v 4

Dar seguimiento al turno u
Oficio via telefonica o
mediante recordatorios por
escrito  hasta  obtener
respuesta

10

Una vez recibida la respuesta a
la correspondencia por parte de
Lla Secretaria, Dependencia o
UA la registra en el archivo

" | electrénico de correspondencia
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe correspondencia, asigna nimero de turno, y
1 Profesionista B |registra la misma en el archivo electronico de
(PB) correspondencia recibida para su control.
Clasifica la correspondencia por Secretaria o
Dependencia y turna al Secretario Técnico para su - .
2 PB Revision Correspondencia
Revisa la correspondencia y determina si requiere
s atencion o si se trata de copias de conocimiento para el
3 Secretario Técnico Secretario de Administracion
4 ST No, continua en el paso 5
Si, continua en. el PasOB. .
T ‘ 2
Archiva Iaf;
correspondlrj ;
le proporciona tramlte alguno tratandose de Copias de 3
5 PB Conocimientt [ al. Secretano de AdmlnlétraC|on Correspondencia
Ha U 4
F O }1 J
Con esta actl\]ndad da fir n eI procedlmlejnto
Instruye al Profesmnlsta B para la: elaboramon de turno
6 ST u oficio para eI envio: de" la correspondenma a la
Secretaria o Dependen a correspondllente
Elabora turno u, oficio, - dmgldo ‘a la Secretaria,
Dependencia 6-Unidad Admlnlstratlva responsable dar
atenc;on a Ia correspondenma anexa la misma y turna
\dministracion; para su revspén' firma:
g Turno
7 o ! Oficio de envio
competenCIa de” otra Secretaria '
elabora oficio.y en’‘caso de ser. competgnga de, alguna Correspondencia
Unidad | Administrativa |t \de._la| Secretafia| de
, Administracién se elabora furno para el envio de la
misma
Recibe 'del Secretario ‘de Administracién turno u oficio
debidamente firmado para el envio de Ia
correspondencia Turno
8 PB : .
Nota: Una vez recibido el turno u Oficio lo captura’”eh
archivo electrénico para su contirol y seguimiento, .
Envia la correspondencia mediante oficio o turno a’la
9 PR Secretaria, Dependencia o Unidad Administrativa
correspondiente para su atencién

Y,
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

ST

Da seguimiento al turno u Oficio via telefénica o
mediante recordatorios por escrito hasta obtener
respuesta para conocimiento del estatus de las
solicitudes de apoyo o asuntos que debe atender ésta
Secretaria

Nota: Una vez recibida la respuesta a Ia
correspondencia por parte de la Secretara,
Dependencia o UA la registra en el archivo electronico
de correspondencia.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo.gle
Retencién
1 Correspondencia Secretario/a Técnico 1 afio
2 Turno Secretario/a Técnico 1 aho
3 Oficio de envio Secretario/a Técnico 1 afo

8. Anexos:

No.

Clave-
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Lic. Alberto Javier Barona Lavin

Secretario de Administracion

VIil.- DIRECTORIO

(777) 32922 22
329 22 23
3292200
Extensiones: 1201 y 1202

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.

- Emiliano Zapata Salazar”,

Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

C. Paula Ruth Mantec6n Pifa
Secretaria Técnica

3292200
3292222
Extension: 1204

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

C. Eduardo Sandoval Betancourt

Secretario Particular

Extensién: 1235

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

Vacante

Director de Contencioso Administrativo

Ext v S|on 1214-1207

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

Lic. Viridiana Arzate Sandoval

Encargada de despacho de la Unidad de |- ‘

Enlace Juridico

13202200
'< 3292222
1217

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

Lic. Viridiana Arzate Sandoval

Jefa de Departamento de Analisis y

Seguimiento de Contratos

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Colonia;Centro, Cuernavaca,

Morelos, C.P. 62000

Vacante

Transparencia

329 22 27
Exten3|on 1207-1214,,

~E&olonia Centro, Cuernavaca,

rélos, Segundo Piso,
aza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,

Morelos, C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

__ Nombre de lasflos Colaboradores ' |

C. Paula Ruth Mantecén Pifia

Secretaria Técnica

s ad i R
L

e

C. Alba Berenice Garcia Robles
Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

Profesionista B
EnlaJ e Designada

) Z ~. -
~—Tjc. Yolan% Isela Blanco Pérez




