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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Servicios, el cual
contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:
- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente,

L

AUTO IZO J
Lic. Alberto Javier Baron Lavin
Secretarlo de Admlnlstracmn

1 REVISO
C. Ramén Gerardo Pérez Martmez
Dlrector General de Servncms
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Fecha de Autorizacidn Técnica: 13 de Mayo de 20

Ndmero de paginas: 45
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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 a o estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

L N o AR

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

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: Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles

1. La Direccion General de Servicios debe atender Unicamente las solicitudes de servicios gue se
tramiten a través de las Unidades Administrativas de las secretarias y dependencias del poder ejecutivo,
mediante el formato Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles (FO-DGS-DS-04) y en caso de los
organismos auxiliares a través de las secretaria o dependencia a la cual esta sectorizado

2. La Direccion General de Servicios debe recibir la solicitud de Mantenimiento a Bienes Muebles e
Inmuebles de las Unidades Administrativas de la Secretaria o Dependencia solicitante, en un horario de

08:00 a 14:30 de lunes a viernes y con 5 dias de anticipacion a la realizacion del servicio de lo contrario no
se realizara el servicio.

3. La Direccion General de Servicios debe revisar que el material a utilizar para realizar el servicio
cumpla con las especificaciones técnicas y de calidad establecidas en la lista de material; en caso de no
cumplir con las mismas la direccion general no sera responsable de probables fallas o deficiencias de los
trabajos realizados. » 7 T IR

by i s
H S S

PROCEDIMIENTO: Tramitar tiempo Extraordinario

1. La Direccién General de Servicios ;debeitrémitah el pago de tiempo extraordinario del personal que lo
genere mediante el formato de percepciones y deducciones (FOLDGRH—NOM-OS) ante la Direccion General
de Gestidn Administrativa lnstitucionah en los tiempos establecidos para: la aplicacion del pago -
correspondiente. g ‘ S

PROCEDIMIENTO: Sefialamiento de Inmuebles, Vehiculos y Trabajos Graficos
e ik [

1. La Direccién General de Servicios debe recibir mediante oficio de la Unidad Administrativa de la
Secretaria o Dependencia solicitante la} solicitud Servicio de Sefialamiento de Inmuebles, Vehiculos y
Trabajos Graficos en un horario de lunes a viernes ‘de 8:00 a/14:30 hrs. en caso de no cumplir con este
horario no se recibira la misma. AN Lo
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

_Nimero de
Procedimiento |
1 Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles PR-DGS-DS-02 9
2 Tramitar Tiempo Extraordinario PR-DGS-DS-03 9
3 Sefialamiento de Inmuebles, Vehiculos y Trabajos Gréaficos PR-DGS-SSITG-01 9
El Siguiente proceso con su procedimiento forma parte del
Sistema de Gestién de la Calidad y esta documentado en el
Manual de Gestién de la Calidad con Equidad de Género
que resguarda la Direccion de  Calidad . y Procesos
Institucionales IR I L RS L0
Equipamiento de Eventos:
1

Equipamiento de Eventdsjf,;ﬁj.v.,t Ll T

PR-DGS-DS-01
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No.

Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Autorizacion

N/A

Emision

Emision

20/Nov/2004

Todas

Cambio de nombre del
procedimiento vy redefinicion
de actividades

Accién Correctiva

08/Enero/2007

Todas

Cambio de nombre del
procedimiento y modificacién
de descripcion de actividades

Auditoria Interna de Calidad

15/Junio/2007

Todas

Cambio de orden de Ios

responsables, nombres.de los‘ -
responsables, nombre de la;

Direccién General de

Adquisiciones y Patrlmomo y

fecha

'Actualizacién del Manual

10/Octubre/2008

3,4,5y8

Modificacion de descrlpmon ‘

de actlwdades y formatos, -
cambio de nombre de la.

DependenCIa y del puesto de

quien autoriza ||

S

: ﬁ&cj:tualizacién del Manual

08/Febrero/2010

Todas

Cambio de nombre del Titular
dela Secretana de fecha,
cambio de Dlagrama de Flujo,
redefinicion. de actividades,
registro de vdescrlpcron de -

anexos. '

alle
| -Actualizacion del Manual

20/Abril/2011

Tédas

Cambio nimero copias;
. redefinicion de actividades,
: ehmmacnon del nombre del *
~Titular de la Secretaria,

‘ cambio de clave en formatos

 Actualizacionidel Mantial

23/Marzo/2012

1,3

’ 4Cambiob de fecha h

Actualizacion del Manual

21/Marzo/2013

Todas

Actualizacién del
procedimiento

Actualizacién del Manual

24/Junio/2015

Todas

Actualizacion del
procedimiento

Actualizacion del Manual

13/Mayo/2016
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Mantenimienio a Bienes Muebles e Inmuebles.

e

S e
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrdllo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Gestién Administrativa Institucional

01
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Propésito:
Establecer un mecanismo idéneo para proveer el servicio de mantenimiento de bienes muebles: e

inmuebles, con la finalidad de proporcionar con calidad los servicios para el adecuado funcionamiento de los’
inmuebles de la Administracion Publica Central.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4  Secretarias de la Administracién Publica Central.

3.- Referencias:
Este procedimiento estad basado en:
4 Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

4.- Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Servicios elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Servicios, Trevisar -y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.- Definiciones: TR |

Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles (MBMI) (FO-DGS-DS-04): Formato para solicitar servicios

de mantenimiento por parte de las Unidades Administrativas: il
i CoTE

6.-Método de Trabajo: - .l

i
[ b

—Elaborg 2
e \l\ ) v e
C. José Roberto Escorza Garcia C. Ramén Gerardo Pérez Martinez
Director de Servicios ) Director General de Servicios
Fecha:13 de Mayo de 2016 Fecha: 13 de Mayo de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO )

v

Recibir y registrar orden o

mantenimiento a bienes

formato de ——=——

muebles e inmuebles.

]

\4

Revisar orden de servicio de
mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles vy
realizar la inspeccidn

Mantenimiento
a Bienes Muebles e
Inmuebles

(FO-DGS-DS-04)

Libro de
correspondencia

¢ Se puede atender
el servicio?

Si

fbrmato de

Recibir el
Mantenimiento: a  Bienes
Muebles e Inmuebles y

realizar inspeccién con el
area administrativa
solicitante

FO-DGS-DS-04

Una vez realizado el registro entrega

al Director de
revisién

Emitir y enviar Dictamen
técnico al solicitante donde
menciona que la Direccion
General de Servicios no
cuenta con las herramientas
y mano de obra necesarias
para realizar el servicio

4

Dictamen

y

Determinar el Material Utilizar
para realizar el Servicio en
base a la inspeccion
realizada y al tipo de servicio
que se llevara a cabo

6

5 FO-DGS-DS-04

FO-DGS-DS-06

Servicios para su

Una vez finalizado el
servicio por parte del
proveedor se supervisa
que el mismo sea
entregado de acuerdo a
las especificaciones de
la Unidad
Administrativa
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¢.Se cuenta con el
material para

No

Elaborar lista de Material y envia
mediante tarjeta informativa a la
Unidad Administrativa solicitando

realizar el
7
Si

Realizar el servicio
Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles
requerido por la Unidad
Administrativa solicitante
hasta su conclusion
10

A4
Recabar firma de

conformidad del enlace de la
Unidad Administrativa
solicitante. en el formato de
Mantenimiento a  Bienes
Muebles e Inmuebles

11

Y

Recibir el formato de
mantenimiento a  bienes
muebles e inmuebles
debidamente  firmada y
turnar para su captura

12

A 4

o
FO-DGS-DS-04

Capturar en la base de

datos la orden de
servicio de bienes
muebles e inmuebles

para dar seguimiento a \

las mismas

13

W-DGS—DS-M

la entrega del mismo en un plazo
maximo de 15 dias habiles

8

Recibir de la Unidad
Administrativa  solicitante el
material requerido y revisar que
cumpla con las especificaciones
establecidas en la lista de
material

9

Material a utilizar
(FO-DGS-DS-05)

Tarjeta
Informativa
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Elaborar reporte quincenal en
el que se refiejan las 6rdenes
de Mantenimiento a Bienes

Muebles e Inmuebles

concluidas

14 FO-DGS-DS-04

A 4 ,

Archivar formato de

‘mantenimiento  a  bienes

muebles e inmuebles en el

expediente por dependencia.

15 Expediente de
Mantenimiento a
Bienes Muebles e
Inmuebles

i
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6.2 Descripcién de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Recibe y registra en el libro de correspondencia la
orden o formato de mantenimiento a Bienes Muebles
e Inmuebles, de la Unidad Administrativa solicitante Ia
cual contiene los siguientes datos para su
identificacién:

a) Nuamero de orden de Servicio.
b) Numero de folio asignado en recepcion.

Nota: Una vez realizado el registro entrega al
Director de Servicios para su revisién

Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles
(FO-DGS-DS-04)

Libro de Correspondencia

~ [Revisa orden o formato de mantenimiento de bienes

muebles e inmuebles, se-traslada al lugar y realiza
inspeccién ylo supervision, para determinar si se
puede atender el servicio

(FO-DGS-DS-04)

¢Se puede aténdéf el servicio? ‘
No continua en la actividad 4 - S
Si continua en la actividad 5 St

Emite y envia Dictamen. técnico a la unidad
administrativa}“solicitantebwﬁdo‘nde ‘menciona que Ia
Direccidn General de . Servicio no-cuenta con las
herramientas y mano de obra necesarias para realizar
el servicio, por o tanto es necesaria lalintervencion de
un tercero (proveedor) .. " el

Nota: Una vez finalizado - el servicio' por parte del
proveedor se supérvisa que el mismo sea entregado
de acuerdo a las especificaciones de la- Unidad
Administrativa solicitante il

| Con esta acti“\k‘/idadﬁnaliza é‘i‘,procedirﬁiento“jﬂ‘l

Dictamen
FO-DGS-DS-06

Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles

se fraslada al lugar donde se ;requiere; el servicio y
realiza- inspeccién: del -mismo- en- conjunto’ con’ el
personal del Area Administrativa Solicitante

Recibe deli‘Dirééto‘r Hl‘de ;S‘ervicioé,'jf‘,‘~ ‘el;fdiy‘r"‘hato, i ‘ae

(FO-DGS-DS-04)

Determina el Material a Utilizar para realizar el
Servicio en base a la inspeccion realizada y al tipo de
servicio que se llevara a cabo

~
i~

(Se cuenta con el material para realizar el servicioR
NO, pasa a la actividad 8 4
8, pasa a la actividad 10

Paso Responsable

1 Auxiliar Administrativo
AA

5 Director de Servicios
(DS)

3 DS

4 DS

5 Analista Técnico
AT

6 AT

7 Ds

8 AT

Elabora lista de Material y envia mediante tarjeta
informativa a la Unidad Administrativa solic tando la
entrega del mismo en un plazo maximo de

hébiles

Material a utlhzar
(FO GS:bS-05)

ey :

_Informativa
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

DS

Recibe de la Unidad Administrativa solicitante el |

material requerido y revisa que cumpla con las
especificaciones establecidas en la lista de material y
entrega el mismo al AT para la realizacién del servicio

Esta actividad continua en la actividad 10

10

AT

Realiza el servicio de Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles requerido por la Unidad
Administrativa solicitante hasta su conclusién

11

AT

Recaba firma de conformidad del enlace de la Unidad
Administrativa  solicitante. en el formato de
Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles, al
término del servicio y entrega el formato al Dlrector de
Servicios para su reVISIOﬂ TR ET

FO-DGS-DS-04

12

DS

Recibe el formato de mantenlmlento a bienes
muebles e inmuebles debidamente firmado lo revisa y
turna al Auxmar Admm:stratlvo para'su; [captura

13

Captura eniila" base de datos wel formato de
mantemmlentp a bienes muebles e mmuebles para
dar seguimiento a los mlsmos y Ilevar’ un control de

folios asngnados ‘

Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles
(FO-DGS-DS-04)

14

Elabora reporte qumcenal en el quej‘se reflejan los
servicios de Mantenlmlento a Bienés Muebles e
Inmuebles reallzados Y. conclundos 'y presenta los
formatos de mantemmlento al ‘utula de la Direccitn
General. ! ‘

(FO-DGS-DS-04)

15

Archiva el formato de mantemmlento a bienes
muebles e inmuebles en el expedlente de forma
clasificada y por dependencia dépendiendo del tipo

de servncm

Con esta actlyidad “s‘eAdé fin al procedimiento

Expediente de Mantenimiento
a Bienes Muebles e
Inmuebles
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ge
Retencion
Mantenimiento a Bienes Muebles e
1 Inmuebles Director de Servicios 2 afios
(FO-DGS-DS-O4)
Material a utilizar . : - "
2 (FO—DGS-DS-OS) Director de Servicios 2 afios
3 Dictamen Director de Servicios 2 afios
(FO-DGS-DS-086)
4 Libro de Correspondencia k‘D‘irec‘tor de Sewicios 2 afios
5 Tarjeta Informativa Director de Servicios 2 afios
Expediente de Mantenimiento a Blenes‘ o ’ H .
6 Muebles e Inmusbles ‘,; 2 ) ‘Dlrgctor deISerwcnos 2 afios
8. Anexos: . )
Anexo o L ]!
No. De;c_vgcmn 1 n Clave
1 I N
1 Mantenimiento a Bienes Muebles'é Inmuebles - ki FO-DGS-DS-04
co Sy Sl
el
2 Material a Utilizar y FO-DGS-DS-05
3 Dictamen FO-DGS-DS-06

N
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SOLICITANTE

Dependencia o Secretaria:
Unidad Administrativa:

Domicilio:
Clave de la Dependencia o Secretarfa: No. de Teléfono:
Fecha: No. de Orden:

SERVICIO REQUERIDO

ﬂLOMER[A D ELECTRICIDAD |:| HERRERIA EI CARPINTERIA I:] ALBARILERIA DPINTURAD JARDINERIA E]\

TRASLADO MOBILIARIO Y EQUIPO || : o o e
Especificar: SR F R Lo s B

Ubicacién del Servicio:

&Quien dirigirse: 1

y

GE REQUIERE MATERIAL? s1[_ | NO [] Hets b T \

Fecha de inicio de servicio:

Nombre y Cargo del responsable del servicio:

S‘ATISFAQQIQN DEL SERVICIO

ﬁecha de termino: Nombre quien rec:be de confonmdad \ / PAI%A SELLODE RECIBIDO \
Cargo . [ Tel: i .;:“' T .

Observaciones:

Wa de conformidad: i /

SOLICITANTE RESPONSABLE DEL SERVICIO

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
Y/O DIRECTOR/A GENERAL DEL AREA SOLICITANTE
DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

p DIRECTOR/A GENERA DE SERVICI >S

LONWoETo
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MATERIAL A UTILIZAR
Fecha:
No. de orden: . Dependencia 6 Secretaria : Servicio: .
No. de Folio: _ -
Cantidad Conceptos o especificaciones del material

i - i B
sl 7 LT

Se solicita de la manera mas atenta de contar con el material en un plazo no mayor de 15 dias para la
adquisicién del mismo, en caso contrario se cancelara dicho servicio y asi reiniciar el proceso en cuanto
tenga el material requerido. ' ’ ‘ . - '

Elaboro

Puesto y Cargo “——Director/a-de-Servicios
Nombre, firma ~Nombre, firma
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L
Dictamen
Fecha:
No. de orden; Dependencia 6 Secretaria: Servicio:

Elaboro

Nombre, firma y cargo

Nombre, firma y cargo
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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 N/A Emision Emision 15/Junio/2007
Cambio del orden y nombre L,
1 3/8 de los responsables y fecha Actualizacién del Manual 10/Octubre/2008
Cambio de nombre de la
Dependencia, del puesto del
Oficial Mayor, cambio de L
2 34y86 nombre de Direccién General Actualizacion del Manual 08/Febrero/2010
Administracién y Desarrollo
de Personal y fecha
Cambio de nombre del
Secretario y fecha, .cambio, e e
3 3y6 del nombre del Responsable | Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
de la actividad y redefinicién
de actividades.
Actualizacién del I
4 Todas Procedlmlento jl)rc;:tuallzaclon del Manual 23/Marzo/2012
5 3 Cambio de fecha y de nombre |, +* Actualizacion del Manual 21/Marzo/2013
del drea - S
Actualizacién de_l ‘ bl .
6 Todas procedimiento - i ﬁ(;tuallzamon del Manual 24/Juniof2015
7 Todas Actuslizacien del | Actualizacién del Manual | 13/Mayo/2016

procedlmlento L
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7 PROCEDIMIENTO Clave: PR-SA-DGS-03

Secretaria Revision: 7

A
£ELOS

TRAMITAR TIEMPO EXTRAORDINARIO Pég 3deg

1.- Propésito:
Tramitar oportunamente el pago de tiempo extraordinario del personal operativo que lo haya devengado, a
través de entregar la documentacion requerida en las fechas establecidas en la Direccién General de

Recursos Humanos con la finalidad de que los pagos se realicen en tiempo y forma y asi retribuir el
esfuerzo realizado por el personal

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

ga Direccion de Servicios.

A Subdireccion de Casa Morelos y Centro Histérico.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
#  Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

'8 Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos para
el ejercicio fiscal. T - o

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido a este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Servicios, elaborar y mantener Actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Servicios revisar'y yigil"a‘r el cumplimiento de este procedimiento.

i
I
i

s horarios establecidos.

i

5.-Definiciones: i e ]
Tiempo extraordinario.- Jornada de trabajo, laborada fuera de Io

L v e
6.-Método de Trabajo: 15 o ! ‘

C. Ramoén Ger;}io Pérez Martinez
Director General de Servicios

C. Ramoén Gerardo Pérez Martinez
Director General de Servicios

Fecha:13 de Mayo de 2016

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

( INICIO )
Viene del procedimiento

de Recursos Humanos q

Y

Recibir Reporte de tiempo
extraordinario y control de turnoc de
vigilantes de la Direccién de Servicios
y/o Subdireccién de Casa Morelos y

La recepcion de los formatos de
tiempo extraordinaric esta normada
por los tiempos establecidos en el

| calendario que emite la Direccion

General de Recursos Humanos, asi
como las actividades que se realizan

para el trdmite de tiempo extraordinario

i
i

i

Y

Turnar los formatos Reporte de
Tiempo Extraordinario (FO-DGS-DS-
_ 07) y Control de Turno de Vigilantes

(FO-DGS-DS-08)
2

Extraordinario

Centro Histérico debidamente firmado Reporte de Tiempo
Extraordinario
1 Control de Turno
(FO-8A-DGS-07) de Vigilantes
(FO-SA-DGS-08)

(FO-SA-DGS-07)

Capturar en el
concentrado de Tiempo

Extraordinario las Horas i

Control de Turnos de

(FO-SA-DGS-08)

Vigilantes

laboradas del empleado —
en base al Reporte de Reporte de Tiempo | . .~ .
Tiempo Extraordinario Extraordinario _
3 (FO-SA-DGS-07) Control de Turnos de
Vigilantes

A 4

Calcular en el concentrado de tiempo
extraordinario el total de horas

trabajadas como dobles, triples y el
monto a pagar en base al total de
personas gue lo generaron durante la
uincena

4

(FO-SA-DGS-08)
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Imprimir el concentrado de Tiempo

Extraordinario y

entrega al Director

General de Servicios para su revision y
firma de autorizacién

5

A

y

Recibir  del

Director General de

Servicios el concentrado de Tiempo
Extraordinario debidamente autorizado.

6

Concentrado de
Tiempo Extraordinario
(FO-SA-DGS-09)

Concentrado de
Tiempo Extraordinario
FO-8A-NGS-N9)

A4
Capturar en el formato
Solicitud de
Percepciones y
Deducciones la [
informacion del

concentrado de tiempo
extraordinario

Concentrado de
Tiempo
Extraordinario

A 4

Imprimir el formato Percepciones y
Deducciones (FO-DGADP-NOM-08) y
recaba rubrica el Director General de

Servicios

]

ol
Solicitud de
Percepciones y

Deducciones

A

. (FO-DGADP-NOM-08)

Elaborar oficio para envio de formato
de percepciones y deducciones a la

Direccion

General de

Gestion

Administrativa institucional

]

Oficio de Informe

A 4

Enviar  oficio
percepciones

Director
Administrativa

y solicitud de

General de

deducciones  al
Gestion

Institucional  donde

informa el monto generado por
concepto de Tiempo Extraordinario

_1‘0‘_"

Oficio de Informe

(FO-DGADP-NOM-08)

Solicitud de
Percepciones y
Deducciones

Perce|

(FO-DGADP-

So

Ded
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Recibir acuse de oficio de informe y
de formato de solicitud de
percepciones y deducciones de la
Direccion  General de Gestién
Administrativa Institucional Acuse Oficio

11 , de Informe

Acuse Solicitud de
Percepciones y
Deducciones

Expediente de
Tempo

FIN extraordinario
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6.2 Descripcidn de Actividades:

(FO-DGS-DS- 08) al Anahsta !:specnahzado para. su
captura :

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe Reporte de tiempo extraordinario y control de
turno de vigilantes de la Direccion de Servicios ylo
Subdireccion de Casa Morelos y Centro Historico Reporte de Tiempo
debidamente firmado. Extraordinario
Director General de (FO-SA-DGS-07)
y Servicios Nota: La recepcién de los formatos de tiempo
(DGS) extraordinario esta normada por los tiempos Control de Turno de
establecidos en el calendario que emite la Direccién Vigilantes
General de Recursos Humanos, asi como las (FO-S%\-DGS—OS)
actividades que se realizan para el tramite de tiempo
extraordinario.
- 5 1 S Reporte de Tiempo
Turna los fbrmatos Reporfe de Tiémpo Extraordinario (F%(_tgio_rgggi[g?)
5 DGS (FO-DGS-DS-07) y Control de Turno de Vigilantes

Control de Turnos de
Vigilantes
(FO-SA-DGS-08)

Analista Especializado
AE

Captura en eI concentrado de Tlempo Extraordinario
las Horas laboradas del empleado en base al Reporte
de Tiempo Extraordinatio (FO- DGS DS-07) y al
Control de Turno de Vlgllantes (FO DGS DS-08)

4‘“

Reporte de Tiempo
Extraordinario
(FO-SA-DGS-07)

Control de Turnos de
Vigitantes
(FO-SA-DGS-08)

AE

Calcula en el concentrado de tlempo extraordlnano el
total de horas trabajadas como dobles, friples y el

monto a pagar en base al.total de. ipersonas que o].x

generaron durante la qumcena registra numero de.

‘ vempleado nombre del empleado y dias en’ que laboro

AE

Impnme el concehtrado de Tlempo Extraordmano y
entrega al Director General de Servicios para su
revision y firma de autorizacion.

Concentrado de Tiempo

Extraordinario
(FO-SA-DGS-09)

AE

o

Recibe del Director General de Servicios==gl

concentrado de tiempo extraordinario debidamenter]
autorizado. I
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- Tipo de Documento
P
aso Responsable Actividad (No. de Conrol)
Captura en el formato Solicitud de Percepciones y .
Deducciones (FO-DGADP-NOM- -08) la informacion Concentrado de Tiempo
7 AE del concentrado de tiempo extraordinario de la Extraordinario
quincena correspondiente. (FO-SA-DGS-09)
Imprime el formato solicitud Percepciones y - .
8 A Deducciones (FO-DGADP-NONI-08) y recaba en el | SOleilud de Percepciones y
mismo rubrica del Director General de Servicios. (FO-DGADP-NOM-08)
Elabora oficio para envio del formato de solicitud de Oficio de informe
percepciones y deducciones a la Direccién General . .
o AE de Gestién Administrativa Institucional-y-recaba firma Sohmtugsdeulz;rgﬁgglones Y
el Director General de Servicios, en el'mismo (FO-DGADP-NOM-08)
Envia oficio -7y solicitud = de percepmones y - .
deducciones (FO -DGADP-NOM-08) - Director Oficio de informe
10 AE General de Gestién Administrativa’ Instltuc;|onal donde Solicitud de Percepciones y
informa el monto génerado por. concepto de Tiempo Deducciones
Extraordinario para que apligue el T QVImlento en la (FO-DGADP-NOM-08)
némina correspondlente ’ |
Recibe de ‘la Dlrecmon General de Gestién Acuse Oficio de informe
Admlnlstratlva‘lnstltumonal ‘acuse de oficio de informe
y formato de solicitud de percepc:lones y deducciones Acuse Solicitud de
11 AE y archiva en. expedlente de tlempo extraordinario Percepciones y Deducciones
anexa la documentamon generada durante el P
procedimiento T Expediente de Tempo
Con esta actividad da fin este procedimiento. B extraordinario
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Reporte de Tiempo Extraordinario Director General de Servicios 3 afios
(FO-SA-DGS-07)
2 Control de Turno de Vigilantes Director General de Servicios 3 aftos
(FO-SA-DGS- 08)
3 Concentrado de Tiempo Extraordinario Director General de Servicios 3 afios
(FO-SA-DGS-09)
4 Acuse Solicitud de Percepciones y Director General de Servicios 3 anos
Deducciones
(FO-DGRH-NOM-08) ‘
‘Director General de Servicios 3 afios
5 Acuse Oficio de Informe S R
st Director. General de Servicios 3 afios
6 Expediente de Tiempo Extraordinario B RN G
I
|
i
8. Anexos: ‘
Anexo Descripcion Clave
No. s
1 Reporte de Tiempo Extraordinario FO-SA-DGS-07
2 Control de Tumos de Vigilantes Y FO-SA-DGS-08
3 Concentrado de Tiempo Extraordinario . ~ :FO-SA-DGS-09

i
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1. Propésito:
Cubrir las necesidades de Sefialamiento de Inmuebles, balizamiento de vehiculos Yy trabajos gréficos de las

Dependencias y Secretarias de la Administracién Pulblica Central, con la finalidad de homologar e identificar
los vehiculos e inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
* Secretarias y Dependencias de la Administracién Plblica Central,

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

#  Reglamento Interior de la Secretaria de Administracidn

“#  Manual de Identidad Institucional de Gobierno del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles y Talleres Gréficos, Elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. S B i

Es responsabilidad del Director General de Servicios, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5. Definiciones: R A e
Acrilico: Material plastico utilizado para realizar seﬁalamientos]: Ll
Balizamiento: Instalacién de viniles adherentes a vehiculos oficiales

Corte: Actividad para obtener la medida del'material a utilizar. e

Depilar: Trabajo manual, utilizado para desprender el sobrante de los cortes en vinil adherente.
Dependencias: Nombre asignado a la Insfciftu’cién del organo Qubérnamental que solicita el servicio en este
caso. T pe A

Estandar: Que se basa a medidas o colores establecidos. | -l

Fondeado: Pintar de color Ia 12. cara de lo'elaborado - ool
Unidad Administrativa: Area asignada:fcon presupuesto y atribuciones propias que pertenece a una
Dependencia o Secretaria L RER

Vinil adherente: Material para realizar trabajos graficos'y de sgﬁalamiento.

6. Método de Trabajo:

9 — T

Esubv.\;\ T Révisp ’%

C- Marcos Cororh}é?izano C. Ramon Gerajdo Pérez Martinez
. Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles y Talleres Graficos Director General de Servicios
Fecha:13 de Mayo de 2016 Fecha: 13 de Mayo de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO )

y

Recibir oficio solicitud de

las  Secretarias y/ o
Dependencias para Ia
elaboracion de
Senalamiento de
Inmuebles

1

v

Oficio de
Solicitud

Recibir oficio de solicitud
para la elaborar los
Seflalamiento de
inmuebles

2

¢ Es posible
atender la
solicitud?

Elaborar y envia oficio de

Registrar oficio en bitacora
de correspondencia y
asigna folio

Le]

Oficio de
Solicitud

respuesta a
Administrativa

indicando el

' NO

solicitud.

la Unidad
solicitante

porqué no

puede ser atendida su

Respuesta

K ;

Llenar el formato Servicios
de  Sefialamiento  de
Inmuebles, Vehiculos y
Trabajos Graficos en el
cual registra el tipo de
trabajo a realizar y el

) correspondencia

Bitacora Interna
de

material a utilizar

6

]

Servicio de Sefialamiento
de Inmuebles, Vehiculos y
Trabajos Gréaficos
FO-DGS-SSITG-10

La principal causa de
no atender las
solicitudes es la falta
de equipo o
magquinaria para
realizar en trabajos

Oficio de

0-1
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Elaborar oficio de solicitud
de material donde describe
el total de material requerido
y las especificaciones del
mismo

7 Oficio de solicitud
de material

y

O

Enviar oficio a la Unidad

Administrativa Solicitante
requiriende el total del
material  necesario para

llevar a cabo el trabajo
Oficio de solicitud

Recibir el material requerido
de la Unidad Administrativa
solicitante y verifica que sea

la cantidad solicitada y

9

Vi

En caso de recibir

especificaciones - |
y cantidad
solicitada?

su

"

especificaciones y con la
‘cantidad requerida, para

complemento.

i i . el material
: li g
N .| Noftificar al solicitante dlrl?qtamtente del
; fal N '] que el material no solicitante en ese
chELIrga;oer:lT;s‘ i cumple con las momento se revisa
[ !

y se le informa que
no cumple con las
especificaciones
requeridas

cambio [o}

Programar la elaboracién :
del trabajo, S
contemplando la carga ‘
de solicitudes que se
tenga registrada en Ia

bitacora  interna  de
correspondencia . .,

P Bitacora interna de
12 correspondencia

&
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Realizar el trabajo
solicitado cumpliendo con
las especificaciones
requeridas por la Unidad
Administrativa solicitante

3 (FO-DGS-SSITG-10)

y

Entregar el trabajo
realizado a la Unidad
Administrativa solicitante y
recabar fima en el
formato.  Servicio de
Sefalamiento de
Inmuebles, Vehiculos v : P i
Trabajos Graficos. L R R
14 {FO-DGS-SSITG-10)

Y

Archivar el formato de
Servicio  de Sefialamiento
de Inmuebles, Vehiculos y
Trabajos Graficos
debidamente firmado en la
carpeta correspondiente

15




e

§

MORELOS |

raage grecuTiie

¢ Secretarfz
1 de Administracién

PROCEDIMIENTO

SENALAMIENTO DE INMUEBLES, VEHICULOS Y TRABAJOS GRAFICOS.

Clave: PR-DGS-SSITG-01

Revision: 3

Pag.7 de 9

6.2 Descripcidn de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Res ! b
ponsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de solicitud de las Secretarias ylo
Dependencias del Gobierno del Estado, para la
. elaboracion de Sefialamiento de Inmuebles, - -
1 Dlrectsoerraiir:)iral de Vehiculos y Trabajos Gréaficos, y turna al Oficio de solicitud
Subdirector de Sefalamiento de Inmuebles y
Talleres Gréficos para su atencién
Slﬂbdlreptor de Recibe oficio de solicitud para la elaboracion de
Senalamiento de Sefhalamiento de inmuebles, vehiculos y trabajos
2 Inmuebles y Talleres en: ° imuebles, y ) Oficio de Solicitud
. graficos y determina si se puede atender la
Graficos solicitud
(SSITG)
¢ Es posible atender Ia solicitud?
No. Continua en la actividad 4
3 SSITG Si. Continua en‘ié aé‘tividéd’é"f’"""'
i Bl
Elabora oficio: de respuesta lndlcando el porqué
no puede ser atendlda lasolicitud, recaba firma
del Director General' de Serv10|o$ y envia a la
Unidad Admlnlstratlva soIICItante '
4 Jefe de Unidad A Nota: La prmcupal causa de no atender las Oficio de respuesta
(JUA)
solicitudes es :la falta de. equxpo 0. maqumana
para realizar Ios t[abajos P
Con esta actlv:dad fmaliza el procedibr‘ri‘iento.
5 JUA 'Reglstra el oﬁc;o de sohmtud en la blt‘acora‘f Bitacora Interna de
‘ ‘mterna de correspondencuayasngna foho “correspondencia
Llena el forrﬁato Servici'ovde Seﬁalamiento de Servicio de Sefalamiento de
6 SSITG Inmuebles, Vehiculos y Trabajos Graficos en el Inmuebles, Vehiculos y
cual registra el tipo de trabajo a realizar y el Trabajos Graficos
material a utilizar para la realizacién del mismo (FO-DGS-SSITG-10)
Elabora oficio de solicitud de material do‘
7 SSITG describe el total de material requerido y
especificaciones del mismo en base al tipc
trabajo solicitado
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SSITG

Envia oficio a la Unidad Administrativa Solicitante
requiriendo el total del material Necesario para
llevar a cabo el trabajo

Oficio de solicitud de
material

SSITG

Recibe de la Unidad Administrativa solicitante el
material requerido y verifica que sea la cantidad
solicitada y que cumpla con las especificaciones
requeridas en el oficio.

10

11

SSITG

JUA

(El material cumple con las especificaciones y
cantidad solicitada?

No continua con la actividad 11
Si continua con la actividad 12

0

Notifica al solicitante via telefonica que-el material
no cumple con las especificaciones y con la
cantidad solicitada, para el cambio.o complemento
del mismo cuando el material es recibido por parte
del proveedor del solicitante - : L

N R
Nota: En caso de recibir el materia] directamente
del solicitante en ese momento 'se revisa y se le
informa que no. cumple 'con las' especificaciones
requeridas ...« L

'

Esta actividad se conecta con Ia actividad 8.

12

SSITG

Programa laj elabora‘cién del trabéj‘o‘, 5contemplando
la carga de solicitUdes"un'se tenga registrada en
la bitacora interna 'de corréspondencia

Bitacora Interna de
correspondencia

13

SSITG .

por la ' Unidad

SSITG-10 =

‘Realiza: el ftrabajo, solicitado ‘cumpliendo con-las | v,
| especificaciones requeridas . v
| Administrativa solicitante’ en el formato ' FO-DGS-

= (FO-DGS-SSITG-10)

14

SSITG

Entrega “el trabajo realizado a Ia “Unidad |

Administrativa _solicitante -y --recaba. firma..de
conformidad  en el formato de '|a persona quie
verifica el Servicio de SefAalamiento de Inmuebles,
Vehiculos y Trabajos Gréficos realizado

(FO-DGS-SSITG-10)

15

JUA

Archiva el formato de Servicio de Sefalamiento de
Graficos

Inmuebles,
debidamente
correspondiente

Vehiculos vy Trabajos
firmado en la

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo. Eje
Retencion

- . Subdirector de Sefialamiento de =
1 Oficio de Solicitud Inmuebles y Talleres Graficos 2 afios

= Subdirector de Sefialamiento de "
2 Oficio de Respuesta Inmuebles y Talleres Gréaficos 2 afios

s . . Subdirector de Sefialamiento de "
3 Bitacora interna de correspondencia Inmuebles y Talleres Graficos 2 afios

- . . Subdirector de Sefialamiento de ~
4 Oficio de Solicitud de Material Inmuebles y Talleres Graficos 2 afios

Servicio de Sefalamiento de Inmuebles, . - .
5 Vehiculos y Trabajos Graficos - o S;;?:J:gfgé d?fﬁ;ifgg?}&? 2 afios
(FO-DGS-SSITG-10) ~ o s hindeples y Tallere
o Subdlrector de Sefialamiento de 2 afios
6 Carpeta o lnmuebles Yy Talleres Graficos
8. Anexos: [ERE I k
Anexo Descripcién - - i Clave
No. o
1

Servicio de Sefialamiento de lnmljéb]es, Veh[éﬁlos y frabéjos Graficos

( FO-DGS-SSITG-10)




; FORMATO Clave: FO-DGS-SSITG-10
§ . SERVICIO DE SENALAMIENTO DE INMUEBLES, VEHICULOS Y TRABAJOS | :
BELOS | Secretaria GRAFICOS Revision: 2
e 8 de Administracién REFERENCIA: PR-DGS-SSITG-01 Anexo 1 Pag. 1 de 1
| DEPENDENCIA: FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: No. FOLIO:
PERSONA SOLICITANTE: Lic. TEL:

SENALAMIENTO DE INMUEBLES Y VEHICULOS [:]

TRABAJOS GRAFICOS [ |

I:] Sefialamiento en acrilico Interno () externo ( ) | [] Posters
DSeﬁalamiento en acrilico Interno () externo ( ) D Tarjetas de Presentacién
I:] Sefialamiento en acrilico Interno () externo ( ) D Tn’ptiéos (Suplementos)
[] Folletos (Constancias e Invitaciones)
I:] Papel Membretado
Otros:
ros Oftros:
| ESPECIFICACION DEL MATERIAL A UTILIZAR DE ACUERDO AL SERVICIO DE SENALAMIENTO 1
o CANTIDAD
MATERIAL A UTILIZAR S%’,‘_';'CTI'TD:DDA ENTREGADA POR
i DEPENDENCIA
I
Anexos:
EVALUACION DEL SERVICIO
| EXCELENTE () BUENO ( ) REGULAR ( ) MALO ()
ENTREGA DE MATERIAL:
CONTACTO:
Autoriza Responsable del Tramite
Subdirector de Sefialamiento de
Director General de Servicios Inmuebles y Talleres Graficos
| FECHA: / / FECHA: / /
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VIil.- DIRECTORIO

C. Ramoén Gerardo Pérez Martinez

(777) 318-11-65

Edificio Ocampo 5°Piso Jardin

Judrez Col. Centro,

y Talleres Gréaficos

Director General de Servicios 314-38-52 Cuernavaca, Morelos.C.P.
62000
. . Calle 21 Este Esq. Andador
Siose oherto Escorza Garefa 319-10-46 Central, Civac, Jiutepec,
Morelos.C.P. 62550
C. Francisco Martinez Gonzalez 329-23-15 Plaza de‘ Armas s/ _nCentro
. Palacio de Gobierno,
Subdirector de Casa Morelos y Centro 329-22-00 Morel
Histérico Ext. 1225 Cuernavaca, Morelos.
STy C.P. 62000
. “ n Bajada Chapultepec S/N Col.
C. Marcos Corona Pizano
Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles 322-39 30 Chapultepﬁg;eclioiernavaca,

322-08-43,

C.P. 62450
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IX.- COLABORACION

_ Nombre de las/ios Colaboradores

C. Ramén Gerardo Pérez Martinez

Director General de Servicios

S

C. Alba Bere

Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

_ A

rl [y
C. Algjandro G\;n%‘é‘{ez Fﬁa\mfrez
Profesional Ejecutivo B—"
Enlace Designado




