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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimienios de la Direccidn Genaral de Desarrollo
Elr-:aplucimgm &l cual contiene informacian referente a sus procedimienios y funclonamients, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta & induccién para ! personal, con fundamento en los siguisntes

ardenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccién VI y articulo 20 fraceidn X1 de la Lay Orgdnica de la Adminiatracion Pablica dal

Estado de Morelos wigents;
= Articulo 15 fraccidn V' v VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente:
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Pofiticas y Procediméentos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con 13
finalidad de cumplir a lo estiputado an el Reglamentio Interior de la Secretaria de Administracion,

Este decumento sirve parac
Encomendar responsabilidades;

Propiciar ia uniformidad en el trabs|o;

R SR SE Sk

Evitar duplicaciones y delectar omisiones en s fungiones;

LHilizar de manera racional los recursos humanas, financierss, materiales v lecnaldaicos;
Facilitar la indwccion al puasto del parscnal de nusvs ingraso y,
Apoyar las auditorias infernas de los drganas de contral.

El Manual de Polilicas y Procedimientos esta integrade por 05 skjulentes apartados, aulcrzaecidn, polificas,

procedimiantos, indicadones clave de desempeds v colaboracian,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Asesorar én la Elaboracitn de Programas de Innovaciin y Majora Continua

1. La Dweccidn General de Desamolip Organizecional debe comunicar a las difirentes Unidades
Administrativas que integran las Secrafarias y Dependencias del Poder Ejecutivo mediante oficio si se cuenta con
la capacidad técnica & instalada para realizar irabajos especificos en mataria de Rediseho o Mapeo de Procesos,
Dizafo e implantacién de Sistemas de Gastdn de Calidad o de Calidad Tofal v propuestas de brabajo de
consullorias externas v la factbliidad de inervenir cuando sea necasario én el desarrolle de ks misma, esio
darivado de una solicitud,

PROCEDIMENTO: Analizar Descripcionas y Parfiles da Puesio

1, La Direccidn General de Dasarclio Organizacional debe comumicar a f2 Unidad de Entace Financlerp
Adminkstrative de ia Secretaria o Dependencia sobcitante mediante oficio con copla al titwlar de su degana de
control bz improcedencla de las funciones propusstas, da acuerds al andlisls realizado a las Descripciones y
parias de Peasio

2 La Direccién General de Desarrollo Svganizacional debe informar a la Sechetaria, Dependenclia o Enlidad
salicitante, madante cormes alecirdnlos que no iniclard el process de andlisis de degcrpciones ¥ perliles de puasta
sin anbtes recibir ia siguisnte decumentacion requerida.

4 Solizitud de modificacion de astructura orgdnica
« Ezlructura y crganigrama propuesios
+  Estructura y erganigrama vigante

PROCEDIMIENTO:! Didarminar Predtacionss de Services Prafesionalas

1, La Direccidn General de Desarmoflo- Organizacional debe recibic de la Unidad de Eniace Financlero
Adménistrative de la Secretarla, Dependencia o Entidad mediante oficio la justificacidn de prestacidn de sendclos
profesionales quince dias prévios al nidio de la vigencia del contrato, con fa finalidad da validar ias funcionas
documaniadas por el tiiular dal drea, donde &l prestador de servicios desermpedans Sus funtiones,

2 La Directidn General de Desarolfe Organizacienal debe emilir & Dictamen Funcional de Servicios
Frofesionales una vez determinada la procadencia de las funciones que realizard of prestador de servicios
misrmas qua debardn cumplr con los siguientas requisies:

- Que no exists duplickdad funcional enire las mismas dreas intemas o ken con ofras Secretarias,
Dependenciag u Organismos Auxkpres.

&  Que las actividades a realizar contribuyan a la mejora de las actividades de ia Unidad Administrativa.

& Cuande se trabe de un pregrama, este debera aslar sustentado en el Periddice Oficial Tierra v Libertad.

PROCEDIMIENTO; Analzar la solicitud de dictamen funcional para la contralacidn por tiempa daterminado

1.  La Direccién General de Desamollo Organizacional debe recibir del titular de la Unidad de Entace
Financiere Administrative de k2 Secretaria, Dependencia u Organismo Auxiliar solicitante mediante oficio la
soliciiud de dictamen funcional para la contratacion por Tiempo Detarminada quince dlas. (0 -,:. ill EiC ?, & la
vigeneia del contrate, con la finalidad de analzar la funcionalidad de la mismaci-debern :

la contratacién. Diracoldc General da o
ralio Oroeniza . |
o oficio da 1a Unide nlace
ipcinnas yraerfing to paral
h@m&mﬂﬁh ¥ eslas

PROCEDIMIENTO: Analizar Deseripelones y perfiles de puesio para parsonal g

1. La Dirgccidn General de Dewaarrolly Organizacional deba recibir madial
Financlera Administrativo de i Secretaria yio Dependencia solici@nie las Des
persongl Sindicalirade. oon la finalidad de reallzar ef andksls de las funciones de
sirvan de base el proceso de escalafdn,




EORMATO Clawe: FO-DGD0D-SMA-DS
. MANUAL OF POUTICAS ¥ PROCEDIMIENTOS !
MORELDS Secreiaria Re =
SRR | de Administracion REFERENCIA! PR-DGDC-SMA-0 ¥ [T-DED0-5MA-01 Arexn & Pig, 1de g
V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO; Recibir y Enviar Corraspandencia.

1, La ZSecretaria, debe recibir la comespondenclia de les Secretarfas, Dependencias y Organismos
Auxiliares, en un horario de %00 a 1600 hrs, de Lunes a Viernes, en & caso de gue otra persona de fa
Direccidn General reciba comespondencia después de dicha horario, esla deberd responsabilizarse dil
control de folios de recepcidn emitidos.,

2 La Secratana, debe ravisar que al nomero asignado a los oficies de cofrespondencia de salida no s
dupliquen, mediante vedficar an e ibro de correspondencia de salida que ¢f orden consecutive de fos folios
se&a comacto, caso contraro debe solicitar al responsable que aiabocd al oficio realice la comeccidn &
aclaracion pertinente.

3,  ElSubdirector de Estructuras Organizacionales debe designar al personal operativo de ke Direccign de
calidad y Procesos institucionales y de la Subdireccion de Manuales Administrativos para recibir y anviar
comaspondencia y alender [a recepcidn de la Direccidén General de Desarrolle Organizacional, cuando la
Secretaria se encuentre ausente, con la finalidad de brindar la mejor atencidn & los usuarics v Bavar un
adecuado.cantrel y seguimients de la correspondencia.

PROCEDIMIENTO: Aplicar Modificaciones da Estructura Orgénica

1. La Direccién General de Desamalle Organizacional debe aplicar la Soliciud de Modificaciin de Esiructura
Crgdnica solichada de mangra oficial, por lafs Tillar de ka Secrlarip & Dependendcia, y tramilada por i3 Unidad
de Enlace Financiero Administralive, una wvez que se haya cumpido con ios siquisnles raqesiaifos:

+ Para la soliciud de modificacldn de estnectura organica

= Ofcio de suffclancls presupuestal (pars ofeseldn da plazas)

L Que la seSatud esth debidamants firmada

+ (ua este haye side valideda previamente por la Subdireccidn de Estrucluras Organizacionates ¥ la
Subdireccitn de Manuales Adminlstrativos

& Parals aplicacksn de la solicited de modificacidn de esbroctuny ongines

& Haber obbenido el dictamen Wenico-funcional de las descripciones de puestos, emitido por la Subdireccion
de Manuales Adméindsirativos.,

2, La DCireccidn General de Desarolio Organizacional debe amilir dictaman de funcionabidad de la
Modificacién da Estruciura Crganica cuando se afecie al grupo 1, para la aprobackdn dal Titular de la Secreladia
g Administracion, und vex que se haya emitido por fa Subdreccitn de Manuales Admanistrativog el dictamen
técnico-funcional de las descripciones de pusstes

PROCEDIMIENTO: Dictaminar la Funcionalidad de Proyecios de Reglamentos Inteniores v Estatuios Orgénicos.

1. La Direccitn General da Dasarrollo Ovganiracional deba raalizar el andlisis de funcionalidad dol proyedio
de Reglaments Interor o Estabulo Orgdnico slempre v cuando este scompaftade de cuadro comparathve y Oficio
de suficlencla presupussial coms respaldn de gue se encuenira soportada econdmicamente la propuesta de
Modificacién de Estructera Orgdnica.

& La Direccldn Ganeral de Desarmgiio Organizacional debe emitir Diciamen de Funcionalidad, denvado del
andlisis de funcionalidad favorable v una vez solventadas Bas cobsenvaciones”rédlfad s SIVPRTECD de
Reglamanio Inleror o Estatubo Orgédnico de la Secreisria de Despacho,
Administracion Piblica del Estado de Morelos que 1o solician

Crreccitn Gonerzl
Dazarradia Crganaacions|
4, La Dirgcclén Ganeral de Desarmollo Qeganizacional daba nptificar a la gjeria Juridica madianie ofific

lps Dicldmenas de Funcionalidad favorabies sutonzados de la Sacretarfa, ndencia o Entidad, paro una
ver sancionados por ésa Dapendencia se continde con el traméte de publicacién eq ol Pﬂ‘iﬁdlq:r &y
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a confinuacion los procedimientos y sus respectives anexos:

e I e R U CR T o2 B g
Ffmdimiﬂ“tﬂ : ... ."-__".'.IIJI' ,__:Hﬁl'nhﬂ_-_-i _-._-.I , 150 -| . B ,"_-c]..-“ _..'u x aﬁ 4
: | 'Fta-:ihiry Enviar Correzpondencia PR-DGDO-SEQ-02 | 10
z Aplicar Modificaciones de Estructura Organica FR-OGDO-SEQ=01 | 10
Dictaminar 1 Funclonalidad de Provectos de Reglamentos " -
3 1lmﬂwﬂrﬁl e Ot PR-DGDO-SRO-01 | @
Asasorar en la Elaboracidn de Programas de Innovacian y 10
4 Majora Continua PR-DGDOO-5C5-0r
5 Analizar Descripciones v Periles de Puesto PR-DGDO-SMA-D2 | 12
B Dictaminar Prestacines de Servicios Profesionales PR-DGDO-SKMADI | 17
Analizar la Sclictud de ! Dictamen Funcicnal para B f
f Contratacidn por Tiempo Determinade PR-OGUO-SMALE | 3
8 gﬁ-ﬂﬁr Descripciones y Parfiles de Puesio para Personal PR-DGDO-SMA-DS 12
El sigulente proceso con' su procedimiento forma parte dal
Sistema de Gestion de la Calidad y esta documentado en el
Manual de Gestidn dela Calidad con Equidad de Género
gque resguarda la I'.'Hml::mﬁ-n de Enndnd v Procesos
Instiucionales:
Iﬂahauﬁﬁn ylo actualizacién  de  manuales
administrativos:
1 PR-DGDO-SMA-01
Asesorfa en la alabum:}ﬁn '_.'.n'ﬂ a:buaﬁ:mﬂdm de manualea
{adminiirativos | i !
Sl Tl 117 | ] ™
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- Ly Aok :-..1’."{’ o
L i i hd _,..J




PROGEDIMIENTD

Clave: PRAOGDO-SEC-0Z

Secretaria RECIBIR ¥ ENVIAR CORRESPONDENCIA Revisidn: 11
MORELDS :
PR | de Adminiseracida Py, 1 de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
Mo, Pag. (s). Fecha de
Ra Alectadas Maturaieza del Cambio hMothva del Camblo Ao ot aaiAn
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimienio Recibir y enviar cormespandandcia,
El ariginal de esta documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias conbroladas s realiza de acuerds a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direcciin Ganeral de Gestion Administrativa Institucional 01

32251 TARIA DE ADUINISTRACION

il - 1]
Direzcién Seneral de
Desarrodla Orgenizsciong]

Deocumenta
Controlada
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1. Proposita:

Implamentar instrumentos de control para el manejo de documentacidn y archivo, mediante organizar y
registrar adecieadamenta la correspondencia de i Direccidn General de Desamrollo Organizacional, con la
finalidad de garantizar su adecuado control v resguande, de conformidad con las disposiclones establacidas
en la Ley Estatal de Documentacion y Archivas de Moralos.

2. Alcance:

Este procediniento apkca &

d  Dirgccidn General de Desarmolio Organizackonal
& Subdirector de Estmpcluras Organizacionaies

3. Referencias:

Esle procedimients &3t basado en:

= Ly Estatal de Documeantacidn y Archivos de Morelos

+  Ley de Informacion Piblica Estadistica vy Proteccidn de Datos Parsonales del Estads de Morelos

+ Reglamento scbre la Clasificacidn de la Informacidn Piblica, a que s& refiere la Ley de Informacidn
Publica, Estadistica y Proteceion de Datos Personales dal Estado de Maoralos

+ Reglamento de Informacidn Ploblica, Estadistica y Protaccidn de Dalos Personales del Estado da
Moralos

+ Reglamento Intericr de la Secretaria de Administracién

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal de Técnnm y de Apoyo apegarse a o establecido en este procedimianto.

Es responsabilidad del Subdirector de Estructuras Organizacionales, efaborar y mantener actualizado esta
procedimiento.

Es responsabifided del Director General de Desarmolio Organizecional, revisar y vigilar el cumplimiento de
esle procedimianta,

5. Definiciones:

Comespondencia; Es o conjunto de comunicaciones ascritas o documantos por medio de los cuales se
informan entre & [as personas o Instituciones en el desarrollo de sus asuntos v que deben ser manefados
organizadamente.

Correspondencia Fordnea: ES la documentadian que se entrega fusra de [a zona-del Centro Histdrico de
la Cludad de Cusmavaca,

Comespondencia Local: Es la documentacion que sa Entrega an ka zona del Canfro Histonco de ta Cludad
da Cuernavaca.

5. Método do Trabajo:

rgado de Despacho do ka

Diira meiral die Desarrolio I:Irg_mludnrnj

| Fechss 13 de mays de 2078
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6.2 Descripcion de Actividades:
=t Tipo de Documenio
Paso Responsable Actividad (Mo de Cantrol)
Recibe la cosespondencla dingida al Director Genadal de
Desarrollo  Organizacional, emitida por tas  Unidades
Administrativas, Secraetarias, Dependencias u Organismas y
revisa que cumpla con los requisitos para su recepcidn, de Corresponcendcia
conformidad con el instructivo de trabajo "Recepcion y salida , )
L S&:E;l}aﬂa de conrespondencia” (IT-DEDO-5EQ-01). Recepciin y salida de
correspondencia
Mota: En caso de que no cumpla con los requisiios sefialados | (T-DGDO-SED-01)
an ol instructive de frabajo. devuelve |a corespondencia
indicando el motivo de [a devolucidn y solicita su restitucidn.
Sela la comespondencia recibida orginal .y Bcuses Correspondencia
regpectivos, asigna admer  de  confrol  interma que :
e S comesponda conforme al ibro de registro de comespondencia | Libro de registro de
recibida y devuaive los acuses debidamente sellados. corespondencia
___recibida
Caorrespondencia
Registra el n® de conlrol, fecha, n* de oficlo, ¥ asunto de |a ;
i & comespondencia en el Libro de registro de comespondencia ﬂ:ﬁ;ﬁ:“
racibida, de conformidad con los criterios del IT-DGDO-3EQ- shida
.
IT-DGEDO-SEC-01
Entrega la correspondencia reciida diafamente al Director
General de Desarrolle Organizacional para su conccimiento,
4 s con la finalidad de que determine el drea que deberd dar|  Comespondencia
atencion & asurto solicitado.
Recibe la cormespondencia y determina el area a la que le
compele el asunto solicitado, tuma a la Secretaria para que
entregue la misma al drea comespondiénte, para su atencidn
& Basaats ¥ respuesta en caso da r-uquarlr:e
: Desarrollo 3* Huta .En caso de que-al asunto deba ser htandldn pnf el )
(DGDO) atenciin ywo respuesia
En los casos en gue se genaren oficios sin previa recepcion
de comespondencia se dard el mismo seguimiento para al
envio de comespondencia
Correspondencia
Entrega la corespondencia al area responsable de dar
g 5 atencidn vy recsba nibrica de la parsona que w [pede segistro de
Libro de correspondencia recibida. i "E;w
.!".
LS da respuesia a la comaspondencia mediante urrtﬂﬂ-a.':& g
7 5 Mo, pasa a la actividad &.
2§ pasa a la actividad 9. - 4 |
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Fasn

Fesponsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Realiza l8 anotacidn corespondiente en & Libro de
comespondencia recibida, respecio al seguimiento que e dio
el asunto solicitads en la corespondencia.

Nota: Una vez finalizados kbs reglstros en el libro de registro
de correspondencia recibida, en caso de exislir cambio de
fitular de fa Direccién General de Desamolle Organizacional
yio al cieme de cada afio se debe realizar el ciemre dal libro de
registro de comespondencia recibida, de conformidad con el
IT-DE0OD-SEC-01 v 2 anvia al archivo, para su resguardo.

Can esia aclivided se da fin al procedimients,

Libro de regisiro de
correspendencia
recibida

Asigna al responsable de elaborar el oficio, nimero de control
interno que corresponda segin el Libro de registro de oficios
de salida,

Litro de registro da
aficias de salida

10

Recibe oficic y revisa gque cumpla con los requisitos
establecidos en el IT-DGDO-SEQ-01 para su envio, registra
en gl Libro de registro de oficios de salida la informacidn que
g& reguiera para &l control di & comespondencia emitida,

Mota: En caso de que e oficio no cumpla con las
especificaciones dal IT-DGDO-SEQ-01, devuelve &l mismo al
responsable de su elaboracién para su comectién indicando
el mative por @l cual no cumple con los requisitos.

Dificio

Libro de registro de
oficios de salida

11

Recaba firma del tular de la Direccién General de Desarrallo
Organizacional en el oficio, coloca ef sello instducional y
devualve al respensable de su envio, para que agregue los
atuses comespondientes (minutario y expediente) y turma al
Analista Administralivo para su Bnvio.

Mota: En caso de que el oficio contenga anema-. se daben
inkegrar los ' documentos carrespandientes.

Oficia
Acuses

12

Analista
Administrative
(AA)

Recibe y clasifica la. comaspondencia ‘en local yo foranea
para su enfrega a las Unidades Administrativas, Secrefarias,
Dependancias u Organismos y recaba sedlo de mup:ldm en
los acuses comespondlentes,

Comespondencia

ALLEEes

13

Al

Entrega los acuses de los aficlos debidamente seliados, a @
Secrelaria para su rasguards, y verifica que estén completos.

SECRETARIA DE ADGHNISTRACICH
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MORELDS | o ag s i REGCIBIR ¥ ENVIAR GORRESFCNDENCLA e
.. Tipo de Documenio
Pazo Rasponsable _A_-::l.nruiﬂd (No. de Contral]

Integra &l acuse comespondiante en el Minutario de Oficlos de
la Direccidn General de Desarmolio Organzacional, para su
archivo, y entréga al érea emiscra el acuse comespondients
para su expedients,
Mota: Una vez que s& realiza el cierre del Libro de regisiro de
oficios de salida de conformidad con el IT-DGDO-SEO-01, Acuse

14 5 envia el minutario @l archivo de la Direccidn General de
Desarrcilo Organizacional aplicando las regulaciones de| Minutaric de Oficis
conservacidn que esiablezca el drea coordinadora de
archivos y la Ley Estatal de Documentacion y archivos de
Marelog,
Con asta actividad finaliza el procedimiento,

EECRETARIE DE EDVIMSTRACICH
S
Dirzccion Ganarsl 29
Diesarralie Drognizasional




PRCCEDIMIENTO

Clave: PR-DGDO-SEQ02

- Secretaria REGIBIR ¥ ENVIAR CORRESPONDENCIA Rewisién: 11
MERELDS | de Administracitn Pég. 10 de 10
7. Registros de Calidad;
No. Documeantos (Clave) Responsabilidad de su Custodia mﬂ:
1 Recepcidn y salida de comespondencia Director General de Desarrolio 3 ahos
{IT-DE00-SEC-01) Organizacional
2 | Libro de registro de comespondencia Director General da Desarrelio 3 afos
recibida Crganizacional
3 Cormaspondencia Direcior General de Desarrclla 3 afios
Qrganizacional
e Libro de registro da oficios de zalida Director General de Desarroila 3 afog
Drgantzacional
5 Cficio Direcior General de Desarrclo 3 afios
Chrganizacional
B |Acuse Director General de Desarrodo 3 afos
Organizacional
K Minutaric da Cficics Director Ganeral de Dasasrolia 3 anns
Crganzacional
#. Anexos:
Anexa
Mo Descripcidn Clave
1 Recepckin y Salida de mrrﬂpmdmdl IT-DEDO-SEO-M
g
SECRETARIA DE ADMSHISTRACION
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INETRUCTIVG OE TRABAJID Claves [TLED0-SEC-M

RECEPCION ¥ SALIDA DE CORRESPONDENCLA
: Secreraria Reiside; 6
MORELQS | de Administracitn REFEENCLA: PR-OGDO-SEQ.02 Anean 1 Pag. 1de
1. Propdsito:

Describir 1a Metodologla aplicable a los documentos que s generan o reciben en [a Direccidn General de
Desarrofio Organizacional a efecto de garanlizar el control de dichos documentos provenisntes o en
respuesta de las Secretarias, Dependencias v Enlidades de ks Administracidn Pdblica.

2. Alcance:
Este instructivo de trabajo aphica a:
+ Direccitn General de Desarrailo Organizacional,

3. Referenclas:

Esta instructve de trabajo se fundamenta en

- Ley Estatal de Documeniacidn v Archivos de Morelos

- Lay de Informacidn Pablica Extadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Monalos
- Reglaments Intariar de la Secrataria de Adminisiracsn

4. Definiciones:

Archivo: Es el lugar en of cus! consarvan los documentos ordenados v ulilizands i2s téenicas adecuadas,
para su facil lecalizackon,

Correspondencia:; Es el conjunio de comunicacones ascras o documentos por medio de los cuales se
infarman entre s las personas o Instuciones, Secretarias, Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades del Poder Ejecuthvo; asi como a la cludadania en el desarmollo de sus asunlos y que daben ses
manejados organizadamente.

Correspondencia Recibida: Es itode aguelis documeniacidn que recibs el #rea de recepcidn de
comespondencia de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional, por parte de otras Instituciones,
Dependencias, Secretarias y Entidades del Peder Ejecutivo.

Correspondencla de Salida: Es toda aguella documentacion que axpide la Direccidn General de Desarroflo
Organizacional con Destino a Instiuciones, Secretarias, Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades del Poder Ejscutive.

Documentos: Son toda expresion en lenguaje convencional, como; rapornes, estudkos, actas, resoluciones,
oficios, corespondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, [nstructivas, notas,
memoranda, estadisticas o blen, cualquier otro registro que compruebe el ejercicio de les facuitades o la
actividad de las Unidades Administrativas, sin importar su fuente o fecha de elaboracion; mismos que
podran astar en cualquier medio, $ea escrito, Imprese; sonors, visual, electronico, informatico, holografico u
otro derivado de [a inngvacidn tecnoibgica,

§. Instrucciones de Trabajo:

5.1. Para la recepcidn yo salida de correspondencia.

5.2. Para el lenado del Libro de registro de comespondencia recibida y Libro de regisiro de oficios de salida.
5.3. Para el ciame del Libro de'control de correspandenicia recibida y Libro.de registro de oficios de salida

5.1. Para la recepcidn yio salida de correspondencia.

g) Al recibir correspondancia se debe verificar que la documentacidn curmpla cen los siguientes requisitos
para iniciar su tramibe:

Destinatarlo: Revisar qua el Mombre y Puests, coresponda al Titular de la Direccion General de Desarrolio
Organizacional y estén plasmados cofrectaments., .
Anexos: Verificar que los paguetes ylo documentos, estén completos y en Twmmmm.;g%

Sello: Verificar que contenga sello de la Unidad Administrativa que emita. i ma——
Desarrois Or pEmEss ---.-..: 1!
D-\..d- -—a,_J.,., TII'I/ ,F-
Cortro.aas 1/ :
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Secrebaria Piaviside: @

MORELOS | de Administracian REFEENCIA PR-DGDO-5E0-02 Anexo 1Pag. 2oed

b} En la salida de cormespondencia se debe vesificar que la documentacidn cumpla con los siguientes
requisitos para iniciar su tramite:

Destinatario: \Verificar que el Mombre y Puesio, corresponda al Titular de la Unidad Administrativa,
Sscretana, Dependencia u Organismo & que 3& envia ¥ que estén plasmados cormactamente.

Remitente: Revisar que & Nombre y Puesto, correspondan sl Trtular de la Direccidn General de Desarrollo
Crganizacional y se encuentren cofectamente plasmados, asimismo el documento cuente con la firma
autdgrafa del misano.

Himers de Oficio: Verificar gue sea el nimero gue se asignd préviamente confarme al Libre de registro de
oficios de salda.

Sello: Verificar que el oficio contenga el sello oficial de la Direccidn General de Desamolla Organizacional,
Anexog: Verificar gue los paquetes wo documentos, estén completos, en buen estado ¥ comectaments
empaquetados de acuerdo & las caracterslicas de los mismos para evitar deterions o extravias, ¥ en caso
necesario debidamente firmados yio rubricados.

Copias: Revisar cumpla con el nomero de coplas indicadas en gl oficla v que estén debidamente sefaladas.

5.2, Para el llenado del Libre de registro de correspondencia recibida y Libro de registro de oficios de
salida,

1. Dratas de identificacién que debe contaner &l libro de reglstro de comespondencia recibadac

Asunto: En esie rubro se anotard un exiracio del contenido del oficio para hacer referencia en caso de
requetiro,

Envia a: Se anola el nombee a quien va dingdo e oficic.

Fecha: Se ancta la fecha de elaboracidn del oficia.

Mimerc de Control: En esta columna se ancta el nimers consecutvo del folio asignado a Ia
cormaspondencia recibida.

Mamero de oficio: S8 anola e nomend intemo del oficlo completo del area que remite.

Observaciones: Se anotardn las conskderaciones pertinentes. o en su caso hacer referencia al seguimianto
yia contestacién del oficio,

Recibid: En este rubro se plasmaran el nombre de quien recibid la correspondencia lurmada.

Remitante: En aste mubro s2 ancte al nombre ycanrgo de quisn envia,

Turnade a: En este apariado se escribe el nombre de la persona a guien se tumd directamenie la
coMrespondencia,

2. Datos ds dentificacin que debe contener el libro de registio de oficios de salida;

Area: se anota el nombre de la unidad administrative a quien-va dirigide o oficio.

Concepts: En este rubro se ancla un exiracto del mnl.umdn dal oficio haciendo referencia al asunto qua
frate, _

Destinatario; Se anota el nombre a guien va dirkgido & oficio,

Elabord: En esta columna se plasman los nombres de los responsables de elabu:ur*ar el oficio.

Fecha: Se anota |a fecha en la que s elabora &l oficio.

Nimero de Control: En este rubra se anota ol nimenn consecilivo del fahu smgna.du a la correspondencia
de sakda.

SECRETARIA OE ACMINISTRACION
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5.3. Para la aperlura o cierre del Libro de registro de cormespondencia recibida y Libro de registro de
oficios de salida.

1. Para la apertura cficial del Libro de registro de comespondencia recibida y Libro de registro de
oficios de salida deberd llevar la sigulents levenda:

EN LA CIUDAD DE CUERNAVACA, MORELOS A LOS (DIA CON LETRAI DIAS DE .
DE (ARG CON LETRA), {GRADD ACA 0-¥ ‘NOMBRE DEL TITULAR). TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE LA DIR NERAL) DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS, Y CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS (X] FRACCIONES (XX). DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL ESTADO DE MORELOS, HACE CONSTAR LA APERTURA
DEL LIBRO DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR ESTA DIRECCION GENERAL,
INTEGRADO POR (NUMERD) FOJAS, INICIANDOD EL REGISTRO CORRESPONDIENTE A PARTIR DE
LAFOJA CONSTE

[NOMBRE, FIRMATY SELLO DEL TITULAR DE LADIRECCION GENERAL)

2 Para el cierre Libra de registrs de comespondancia recibida y Libro de regisiro de oficios de salida
debera llevar la siguienie |ayanda

EN LA CIUDAD DE CUERNAVAGA MORELOS, A LOS (DIA.CON LETRA] DIAS DE LﬁEﬁacgﬁ_LEIBﬂl
EL/MLA ] NN , TITULAR OE LA DIRECCION GEMERAL

(MOMEBRE DE LA DIRECCION GENERAL) DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS, ¥ COM FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS (XX) FRACCIONES (XX); DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL ESTADO DE MORELOS, HACE CONSTAR EL CIERRE DEL LIBRO DE
REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR ESTA DIRECCION GEMERAL, INTEGRADD FOR
(NOMERO} FOJAS, CONCLUYENDO EL REGISTRO CORRESPONDIENTE EN LA FOJA I

CONSTE

{NOMBRE; FIRMA Y- SELLO DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL)

L -

Birgeaisn BanerEl OF |

= - -t al 1

Degarrolis Srggnzaciond |
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Mota: Esta apertura o clarra del libro se realiza al cierre de cada afio o una vez que finalicen ias fojas Uldes,
asi mismo, cuando s realice cambio de la'el Titular de ka Direccidn General de Desarollo Cganizacional.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta &5 una copia confrolada del procedimients Aplicar Modificaciones de Estructura Organica
El griginal de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desamolio Qrganizacional
La distribucién de las coplas controladas se reafiza de acuerdo a |a sigwiente tabla:

Arca Funcional Copia No.

Direccion General de Gasticn Administrativa Institucional o

r Direcoldan Geners! de 1
Desarroiio Crganzaciona
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1. Propdsito:

Conocer log pasos para aplicar la Salicitud de Modificacién de Estructura Orgénica de las Unidades
Administrativas que integra la Administracién Piblica Central, con la finalidad de agilizar & procesc de
modificacién de estructura onganica y apkcarle en tempo v forma,

2, Alcance:
Este procedimiento apiica a:
4 Unidades Administrativas de la Administracidn Poblica Central,

3. Feferenclas:

Este procedimiento asta basado an

& Ley Orgdnica de la Adminstracian Plblica del Estado de Moralos,
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal téenico y de apoyo apeparsa a lo astablecido &n esfe procedimianto.

Es responsabilidad de iafel Subdirector de Estructuras Organizacionaies, elaborar y mantener actualzado
aste procediminnio.

Es rasponsabilidad de fael Director Genaral de Desarrolle Organizacional, revisar y vigilar el cumplamients
de este procedimianto,

5. Definiciones:
Dependencia; Institucién plblica subordinsda en forma directa a ella Titular del Administracion Puiblica del
Estado de Morelos en el elercicio de sus atribuciones v para el despacho de |65 asuntos _de orden
administrativo, juridico y de representacidn que tiens encomendados. Las dependencias establecidas en la
Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Morelos. .
Dictamen de Funcionalidad: Resultads del andiisic realizado a [a Medificacién de Estructura Organica
propuesta, en cuanto a las fenciones, delacuerdo a la Ley Organica, Reglamento Interior y en su casa al
Manual de Qrganizacsn.

Enlace Administrativo: Servidorla Plblico que apaya en la realizaciin Modificacidn de Estructura Organica
de su Secretaria, Dependancia o Unidad Administrativa. )
Estructura Orgdnica: Es la ralacidn codificada del iotal de plazas con sus respectivos niveles jerarquicos
que integran una Secretaria, Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad, -

Manual de Organizacién: Documenta que eontiene infarmacidn detallada acerca de las sinbuciones, marco
Juridico-administrativo, estructura orgénica, erganigrama y funciones de una Unidad Administrativa.
Organigrama: Es la representaciéa grifica de la Estructura Orgdnica que refleja los niveles jerarquicos y las
ineas de comunicacion del grupo uno de las distintas -dreas funcionales que componen las Unidades
Administrativas de cada Secretaria, Dependencia u Organisma Auxiliar.

Secretaria: Las Secretarias de Despacho de la Administracion Piblica del Estsdo de Morelos son los
departamentos en que se divide la Goberacidn del Estado y que son coordinadores/as de seclor. Las
Secretarias segln esfablece la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Unidad Administrativa: Area funclenal que forma pare integral de una Secrets Depand
Direccidn General, con funciones y acthidades propias que la. distinguen, SE:06; z 1
Estruciura Organica propia v especifica,

6. Método de Trabajo

\ "i‘ A= E P
A
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6.1, Diagrama de Flujo,

Propedimienie Ciciamon

| BRSO }J

A
(IT-DE0C-SEQ-01}
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6.2 Descripcién do Actividades:

Paso

Responsabie

Actiidad

Tipo de Documento
(Mo, de Controd)

Subdirector da
Estrucihuras
arganizacionales

{SED)

Recibe de menera electronica la propuesta de Solicitud de
Modifecacian de Estructura Organica del Titular de la Unidad
de Enlace Financizm Administrative de la Secrefarials o
Dependencials,

Mota: Se le informa al Enlace Fingnciero Administrative, que
antes de revisar cualquier propuesta de Modificacidn de
Estructura Orgénica, ge debe contar con los Descripciones y
Perfies de Puesto para iniciar el proceso, cusndo las plazas
a afectar, se trafen del grupe 1 ¥ 6.

Solicitud de Medificaciin
de Estructura Organica
{FO-DGDO-5ED-01)

SEOQ

Revisa y wvalida que la Solicied de Modificacién de
Estructura Orgdnica venga debidamente llena y que la
informacian sea la correcta en cuanto a la situacion actuad,
verifica la clave de la Unidad Administrativa, Mivel, Id y
Mombramiento, come lo indica el Instructivo de trabajo
Modiicacion de Estructura Qrganica.

Mota: En cuanto 8 la situacidn propuesta se solicitara la
validacidn a la Subdireccidn de Manuales Administralivos.

FO-DGDO-3E0-01

Analsis de Propuestas de
Medificachén de Estructura
Orgénica.
(IT-DEDO-3ED-01)

SEQ

4 5on comecios los datos?
Mo, captinda &n laacthvidad 4,
S5, conliniia en bz actividad 5.

SED

Comunica medlants comeo electbnice a Mwel Enlace
Financhero Administrativo las observaciones detectadas para
que se solvanian a la bravedad posible. .

EEt.n actividad se ¢ 56 conecta con elpasuE

SEC

Inf-:lrrna nmﬁnnl:-a COMMRO H&ctrl&nlm a lafel - Enlace

Financiers Administrative que es comecta su propuesta de
Modificacion de Estructura Orgénica’ para que snvie su
informacitn @ la Unided de Senvicios Administrativos v
Financieros a fin de gue esta verfigue si cuenta con

guficlencia presupuestal para realizar la modificacin de

estruciura grgénica,

Nola: Una vez qua la Unidad de Servicios Admini
Financieros nodifiques que ka propuesta cuenta con
presupuestal para reallzar @ modificacion de |estrecheeg
organica, se proporcionaran mediante coffed &
identificadores da plaza que sean necesaros.

chion General de
rEniEpaneg s O renizaclongl




Clave: PR-OGDO-SEC-0N

PROCEDIMIENTD
Secretaria Rendsitn: &
MORELOS | J s berinistracidn APLICAR MODIFIGACICNES OE ESTRUCTURA CRGANICA FoaBde il
Paso | Responsable Actividad “f;ﬁ“dfg‘::t“;'ﬁm
Recibe mediante oficio o de forma econdmica de la Unsdad
de Sarvicios Adminisirativos v Financieros ta Solicifud de
Modificackin de Estructura Orgédnica debidamente aviorizada
B SEC y registra en el archivo electronico de Modificaciones de FO-DGOO-SEQ-01
Estruciura donde de acuerdo a los registros asigna el
namers de movimients correspondients, @ inicia el proceso
de caplura,
E.mf’“” : ”EI'E’ Aplica el movimiento en el Sistema de Administracién de
T {PEE} Estructuras Orgdnicas de acwerdo a lo contenido en la FO-DGDO-SEQ-01
solicitud de modificacidn de Estreciura Orgénica valkdada.
[ mprime |la Estructura Orgdnica v cofeja que se hays
apiicedo  comectamenie conforme @ la  Solicitud  de
Miodificacitn de Estruciura, FO-DGODO-SED-D01
Mota: En caso de afeclarse las plazas dal grupo uno, S8 Estructura Orgénica
adecua o organigrama de t8 URG afectada conforme al | (FO-DGDO-SEO-03)
instructive de trabajo IT-DGDC-SEOC-01 y elabora dictamen
de funcionalidad del movimiento ya aplicado en el sistema Organigrama
en basa a kb soliciud de modificacion de eslruciinrg gque FO-DGDO-SEQ-04
envia la Unidad de Senicios Administrativos y Financieros.
] SED ' IT-DGDO-SECQ=01
En caso de existir algon dato incomecio. en la soliciud de
modificacion de estructura organica, se elaborard Fe de |Fe de Errata Modificacian
Erratas en la cual se anclard la misma clave de |a seiciud | de Estructura Organica
de Modificacidn de Estructura Organica. (FO-DGEDO-SED-02)
La Fa de efralas puede ser por, - Dictamen dea
/=" Ersores de forma Funcionalidad
‘s | Mo. de Plaza (FO-DEDO-3E0-05)
» Nombre de la Unidad Admlnlis!rmlva
« Mombre del Puesto
Firma la Estruciura Orgénica y Ovrganigrama en los
apartados elabord y reviso una vez vafidada |a infarmacidn y
Recaba firma de aprobacion de ladel Direcior General de
Desarrollo Organizacional. FO-DGDO-SE0-03
3 SEQ Mota: En caso de haberse generado drc:arsrr%ﬁﬁk '
funcicnalidad recaba firna de Vo Bo. do lafel Di

General de Desarrolle Organizacional y &l a su Vez Eamm
firma de Aulofizacion del Titular de la ria da
Administracidn, [




Clave: PR-0GOO-5E0-01

PROCEDIMIENTO -
Secrazaria Resaicn; 5
MORELDS | ge Administracién APLICAR MODIFICACIONES DE ESTRUCTURA DRGANICA —
Paso | Responsable Actividad “Fﬁ:ﬁf g:':.?r:ﬁm
Elgbora v emwia oficios para distribule en fotocopia la
Medificacion de Estructura Organica aplicads y aulorizada
como 3 conlinuaciin se describe:;
Linidad de Enlpce Financlero Adminisiralivo soliciante (en
fotocopiak
+ Solicitud para la Modificacidn da Estructura Organica
4+ Fa da Erratas para B Modificacion de Estructura Oficie de envio de
Oirganica (an caso de genararsa) modificacion de Estruciura)
4 Estructura Organica (con sello de copla confrolada) Chrganica
+ Drganigrama (con sello de copla controleda v solo en
caso de haberse afeciado el grupo una) FO-DGDO-SEC-01
10 PEE
Direccidn Genaral de Presupuesto y Gasto Poblico de la FO-DGOO-SEC-02
Secretaria de Hacienda;
+ copia de la soliciud de modificacidn de Estructura FO-DGOO-SEQ-03
Qrganica
4 copia de la estruciura organica ya modificada FO-DGEOO-SEQ-04
Direccsin General de Recursos Humanos con atencidn a la
Direccidn de Personal {en fotocopla):
= Solicitud para la Modificacidn de Estructura Organica
+# Fe de Ematas para la Medificecion de Estructura
Chganica {en sU casa)
* Estructura Crgdnica
Solicita a ta Unidad de Enlace Financiero Administrativo de
la Secretaria’s o Dependencials qua los formatos de
esfructura organica ¥ organigrama que sean sustiuldos se
idantifiquen como  obsoletos v “se resguarden, con el
propdsito de svitar trabajar con informacién obsaleta. FO-DGOO-SEO-03
11 PPE m . - -
Mota: La Estruciura y Organigrama onginales (esta Glmo 004
en casg da haberse generado) queadan bajo resguando de la FO-DGOO-GE
Direccisn General de Desamollo Organizacional,
Con estaactividad finaliza el procedimienta |

SECRETARIA DE ACRINISTRACION

[
= LF

L=

L.

- L
N

Cirepclan Ganearal ge {

Dezarradic Crganizacions]
!
EUmants 1'l.

e

;e
=




Clave: PR-CEO0-SEC0-01

PROCEDIMIENTS
BAGRELDS Secretaria Foevigian: 5
SREe= | de Administracidn APLICAR MODIFICACIONES DE ESTRUCTURA ORGANICA Pag. 10 00 30
7. Registros de Calidad:
o, Documentos {Clave) Responsable de su Cusiodia L‘;‘,“MPE,E,E
1 Zolickud de Medificacidn de Estructura Osganica Subdirectan’a de Estruciuras 2 Anos
(FO-DGDO-SEDQ-01) Cirganizacionales
2 Fe da Erratas de Modificacicn de Estructura Subdirector’a de Estruciuras 2 Afios
Organica Organizacionales
{(FO-DEDO-5E0-02)
3 Estructura Organkca Subdirsctorfa de Esinesciuras 2 Afios
{FO-OGDO-SEO-03) Drganizacionales
4 | Orgamigrama Subdirectona de Eatruciuras 2 Afics
(FO-DGDO-SEQ-04) Crganizacionales
& | Dictarnen de Funcionaiidad Subdirector/a de Estruciuras 2 Afigs
(FO-DGDO-SEQ-05) Organizacionales
B | Oficio de esvio de modiicacidn de Estructura Subdirecior/a de Estruciuras 2 Afics
Crgénica Organizacionales
8. Anexos;
A A Deseripcion Clave
1 Andlisis de Propuestas de Modificacion de Estructura Orgénica IT-DGDO-SEQ-01
2 |Solictud de Modificacion de Estructura Orgénica FO-DGDO-SED-01
3 Fe de Erratas de Modificacian de Estructura Organica FO-DGD0-5EDQ-02
4 Estructura Organica FO-DGDO-SED-03
5 Organigrama FO-DGDO-SEO-04
1 Dictamen de Funcicnalidad 5"'3=.E_:rm‘ﬂms.:§ﬁ-'2§ﬁ

w =iMECCICN Gerers! de
—Ezacrolia Crgensaciane]




INSTRUCTIVD DE TRABAJID Clmnee IT-DHE00-5E0-01

’ AMALIZIS DE PROPUESTAS DE MODIFICAGION DE ESTRUCTLRLY Fvizn: &
Secretang ORGANICA ;

MORELOS | dw Admincstracitn REFERENCLAS: PR-OGOOSEDE Anmxo 1 Pig, 1de 2

ERAED

1. Proposito:
Analizar las propuestas de Modificacién de Estructura Qrganica y aplicar las solicitudes de Maodificacidn de
Estructura Orgdnica de las Unidades Administrativas que integran la Administracién Pablica Centrai

2. Alcance:
Este Instructivo de trabajo aplica a;
& Subdireccion de Estruciuras Organizacionales

3. Referanciasg:
Eztd bazado en:
+ Reglamenio Interor de la Secrelasia de Administracion.

4, Definiciones;

Cancelaclén de plazas: Eliminecidn de una o varias plazas de cualquier nivel de la Estructura Organica de
una Unidad Administrativa.

Creacion de plazas: Plaza de cualquier nivel que se ntegre @ la Esireciyra Orgénica de wna Unidad
Administrativa. _

Este tipo de modificacion aplica a niveles de Subsecretaria v Direccidn General, siempre y cuando se
modifigue el Reglamenio Interior, en el caso de Secrefarda solo si e modifica ta Ley Organica de la
Administracién Pdblica d&l Estado da Moralas.

Dictamen Técnico.- Este documents es emitide par la Subdireccion de Estruciuras Organizacionakes.
Dictamen de Funcionalidad: Resullado del andlisis realizado a la propuesta de Modificacion de Estructura
Organica, an cuanto a la manera de ohmo 58 ciganiza v les funciones que van a desarrollar ¥ de acuerds 3
la Ley Organica, Reglamento Interior y funciones principales vigentes en af Manual de Organtzacidn,

Fusién de plazas: Integracién de dos o més plazas de cualquier nivel con la finalidad de crear una o mas
plazas de cualquier nival dentro de la Estructura Orgénica correspondiante a una Unidad Administrativa,
Mandos Medios: Posiciones ticticas de fa Estructura Orgdnica que consiguen rasufados a través de olros
de forma mas o menos prdxima v actian an un plano tdctico-operativo a nivel de chjelives, programas,
nermas o estandares de la Secretaria, Dependencia ¢ Entidad (Grupo ung; 107,108,108 v 110}

Mandos Superiores: Posiciones esiraléglcas de la Estruciura Orgdnica gue acloan en un plane RBoco-
astratdgico v guian &l trabajo con las poliicas v nomatividad de la Secretaria, Dependencia o Entidad
(Grupd ung: 101, 102, 103, 104,105 v 106). )
Puestos Clave: Son todos aguelios gue su calegoria comesponda a Gobernador, Secretario de Goblemao,
Consejera Juridico, Procurador, Secretarso, Coordinador General, Subsecretario, Coordinador Jefe de la
WUnidad, Direcior General, Coordinador de Area; Director de Area, Subdirector, Jefe de Depantamento
Transferancia de plaza: Cambio de adscripcitn de una o varias plazas de una Unidad Administrativa a olra
dentro da una Secrelaria o Depandancia o con oira

Unidad Administrativa: -Area funcional gue forma parte infegral de wna Secrefarfa, Dependencia o
Direccion General, con funciones y actividades propias que la distinguen, se conforma a través de una
Estructura Orgdnica propia y especifica,

4, Instrucclones:

4.1.- Puntos para verificar de acuerdo a los Tipos de Modificacidn de Plazas,
4.2 Emisidn dal dictamen de funcionalidad.-

4.3 Aplicacidn de Modificaciones.-

4.1.- Puntos para verificar de acuerdo a los Tipos de Modificacion de Plages 252 D A0S TRAL ',‘
I. Fusisn y Creacion de Plazas o Descin GRrera\ 0y |
Para reaiizar este tipo de modificacisn se dabe verificar: T

a) OQue existan las plazas a fualonar dentro de (s Estruclura Orgénica autorizada ncieal asi e i&

nomenclatura de s plaza's a crear,

o) Todo mando medic & supericr que tenga personal a su cango &
independente.

¢} Para la creacidn de la plaza tendrd que justificarse las acthidades a
decumentada y concluida [a descripeidn v perfil del puesto propuesto.




ENSTRUCTIVO DE TRABAID Clave: [T-DGLO-SEC-0

AMALISIS DE PROPUESTAS OE MODIRCACIDN DE ESTRIACTURA i
Secretara Revision: §

ORGAMNICA
MORELOE | da Adminlseracitn REFERENCIAS: PR-DGOO-SEQ.O1 Anesn 1 Pap. 2 de 2

Il. Cancelacién de Plazas.-
a) Este fipo de moddicacian no aplica a plazas sindicalizadas, a menos previo acuendo con el sindicato.

M. Transferencia de plazas.-
a) La plaza transferida deberd trasladarss a [a nueva Unidad Administrativa con todo y su presupussto.

V. Cambio de nombre.- _
a} Verificar que no exista duplickdad de nombre con refacidn a los nombres de puestos existentes dentro de
la misma Secrefaria o Dependencla, {Cuando se frate de Mandos Medios v Superiores),

V. Re nivelacion.-
a) Verificar en apego al tabulador viganta,

4.2 Emisicn del dictamen de funcionalidad.-

Lafel Subdirestor de Estructuras Organizacionales elaborard, revisars, recopilard las firmas ¥ enviara por
oficio 8i dictamen de funcionalidad comespondiante, para recopilar la firma de autorizacidn del Secretaric/a
de Administracion v una vez sulorizado se proceda a Fberar el movimients de estructura, siempre y cuando
hayan iberado el dictamen técnico de Descripciones v perfiles de Puestos,

# Cuando se delecten observaciones' en la propuesta de Modificacidn de Estruciura Crganica el
Subdirector de Estructuras Organizacionales notificara al'solicitante para gquae reafice [as acciones
procedentes (si fueran viables) caso contrario se dard por terminada ta panticipacion de ta Direccién Genaral
de Desarrollo Organizaciaonal,

4.3 Aplicacidn de Modificaciones.-

a).- Validacidn da aplicacidn de modificaciones.-

v El Formato de Seliciud para la Modificachsn de Estructuras Orgdnicas, s& recibe validado por parte de la
Uinidad de Servichos Adminisirativos y Financieros,

b).- Capturar la Modificacion de Estructuras Orgdnicas en el Sistema da Administracidn de Estructuras
Orgénicas.

c).- Actualizar yio elaborar los organigramas de las Unidades Administrativas (segun el punte ¢.1) siempre y
cuande la modificacion afecte a mandos medios v superiores (puestos clave).

c.1).- Organigrama; Es la 'representacian gréfica de una estructura adminisirativa que reflieja el nivel
jerérquico de las distintas Areas Funcicnales' que componen las: Unidades Administralivas de cada
Secretaria o Dependencia'y llegardn hasta nive!l de Deparlamento, siampfe y cuando sean puestos clave.

Die su elaboracidn!

= Los organigramas se elaborardn en Power Point en hoja horizontal y en forma descendente y
escalonada a manera de que simulen una prémide de acuerdo a los niveles jerkrquicos.

« S0 debe evitar &l uso de abreviaturas en las denominaciones de las Unidades Administrativas.

» Los Organigramas de cada una de las Dependencias y Secretarias u Organismos se ubican de acuerdo
como aparazean en su Reglaments Interior o Estatuto Qrganico.

s El orden de ubicacidn de las Depandencias y Secrelarias en el organigrama general del Ejecutivo sera
de acuerdo a la Ley Orgénica da a Administracién Poblica del Estado de Ma#IESARI2 DE SDMINETRACIOR

s En el organigrama general del Ejecutivo ta representacion grafica delos O J:g.anksm Dasmmn:&gg_

se hard colocéndolos en ia pare inferior del organigrama gmera‘i &l 'tasg de” igs® pismos
Descentralizadas deberd trazarse una iinea de eje puntsada y también se lﬁrl‘h'ﬁ' h“i!ﬁ“lfﬁ n r y-ﬂl
Organigrama, ko que permite establecer distineldn entre éstos ¥ las Unidades Administrativas que

la Administracién Central y 58 anotara |a leyenda "Qrgans=mos De bradm ¥ nu:unlrall L g

a)- Imprimir Estructura y anexar el formato de Solicitud de MMr[::-amﬁn :Inn SR ﬂm&n% ¥
Qrganigramas en su caso (segin ol inciss ).




X FORMATD Clae: FO-0GD0-SEC-I1
omelog | Secretaria SOLICITUD DE MODIFICATION DS ESTRUCTURA CHRGANICA REvision: B
i L REFERENCLY PR-DGDO-SEC.01 ¥ IT-DGD0-SE0H1 Anen T PAg. 1 o8 3
CLAVE: FECHA DE APLICACIGN:
REFEREMCIA: FECHA DE ELABORACIGN:
TIPO DE MODEFICACION:
|:] CANCELACION DGHEH’GIIﬁH I:[ FUSION
|:| RENIVELACION | iwmmm |:| CAMEID DE HOMBRAMIENTD
oTIVE:
STTUACION ACTUAL z STGACION FROPUESTA
PR Y PAESUPUESTES | MANELY FRESPLIESTD
FLATA e FiRETe AdAUIAL FLATA A e AN,
TOTAL: TOTAL:
T == ——
DIFEREMCIA PRESUPUES TAL; CESERVACIONES:
[ESatupslin ot - Emuse ke Prop.)
SECRETARIA DF ADMINSTRACDN
i
Sifecclan Seneral de ]
Dessrrolls Dirggninecionsl
Soligina: Revigs: Vo Boo |
- {
(Fiomitne Ge el Titukar 4o a Dependencia o (Hombre de kaksl Titulaz de Ia Direcelén (Mimtre, o il Fitular gd 1 Dirocetén
Secrotaria ylo Truler de ls Unidad de Gonoral de Desdrrollo Organizacional) @.mhu]g‘? puesio v Guln:l
Enface Financioro Adminisirativa) "'"""'""F'IE:Irmf




PP Clave: FO-DG00-5E0-01
oneLos | Secretaria SOLICITUD DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA Reviaite: B
si===" | deAdministracibn REFERENCIA: PR-OGDO-SEC-0N Y IT-DGDC-SE0-01 Andon 2 Pag. & 00 3

INSTRUCCIONES DE LLENADO

Clave
Esta clave sera asignada a la solicitud de modificacién de estructura de a cuerdo archivo ekecironico da
Modificaciones de Estruciura por la Direccidn General de Desarrolle Qrganizacional

Facha de Aplicacicn .
Esta seréd asignada por la Secrétaria o Dependencia solicitante de a acuerdo al calendario de aplicacidn de
namina gue emite la Direccién General de Recursos Humanas

Referencia

Fecha en gue se recibe cormeo elecirdnico an el cual s& adjunia la solicilud de modificaciin de estruclura
orgénica a aplicarse y al mismo empo se recibe de manera fisica &l nimerp de oficic en el cual se anexa la
Solicitud de Modificacidon de Estructura Organica.

Fecha de Elaboracion _
Es ta fecha en la que se llena la solicitud de modificacion de estructura Organica por pare de la Secretaria o
Dependencia soicitante

TIPOS DE MODIFICACION:
Son todos los movimbertos que se pusden realizar a lag plazas existantes o propusstas de las Secretarias

vio Depandencias

Creacion
Para realizar la creacién de una plaza se debe de confar con la disponibilidad presupuestal

Fusidn ¥ Creacidon
4 Para realizar este tipo de modificacion fas ‘Secretarias y Dependencias deben rewvisar que el
presupuesto de las plazas a fusionar cubra el costo de las plazas que desean crear.
+ Revisar que existan las plazas denire de fa Estructura Organica autorizada

Transferencia i

Para realizar este tipo de modificackan, las Secretarias y Dependencias deben venficar que realmeante exista
la Unidad Administrativa a donda quieren transferr la plaza y 5i e tratara de una plaza de mando medic
superior, indicer a donde se fransfieren las plazas adscrtas a dicha Unidad Administrativa. Ya que a
realizarss esta modificackin se recomeran las Unidades Administrativas,

Cabe menciongr gue todo mando medio supefior gue tenga personal a- cargo tendra una Unidad
Adminisirativa independianie. |

Cancelacion
Para realizar aste tipo de modificacibn las Secretarias o Dependencias solo deben especificar en la parte de
Situacian actual los datos de fa plaza en cuestion dejando en Blance el espacio de Situacidn propuesia

+ Para el caso de Direcciones Generales y Subsecretarias sdlo aplica cuando sé haya modificado su
Reglameanto Interiar.

+ Para el caso de las Secretarias solo aplica cuando se haya modificado la Ley Orgéanica

4+ Dervado del andlisic da funcionalidad de las Unidadeés Mmlnmlm}wﬂ; g2 n-l:lnr.:}l‘.-l[j:e que J;:I_gJ_tEIE
plazas deben ser eliminadas SECEETAR W= TRALK

Mota: Las plazas sindicalizadas no se pueden afectar ni pueden EET% Efﬁ: it foima th

previa avtorizacién por parte del titular del Sindicate Unleo de Trabajada Ja-:ﬁtw ) y Entid 911
Parasaiaiales del Estado de Moreles (SUTPEEPEMOR) h |
Maotivo e eI

La Secretaria o Depandencia salicitante manfestara el motive por al cual e esldsetcitands ia mﬂdlfﬂaclﬂm‘
Ejemplo: Modificadidn al Reglamento Interior, por funcionalidad, ele, o

b




FORMATO Clave: FO-DGRO-SEO-01
ML Eemuﬁa L SOLICITUD DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA Revision: B
------ & Administracién REFERENGIA PR-DGOOSEC-01 ¥ IT-DGOO-SE0-01 Anexn 2 Pag- 3 oa 3
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
) Es el conseculive de las plazas
Numera E;:ﬂnmdwn de las plazas propuestas
" En caso de que ia plaza que se ra-
Se considera ef que se encuenira e duga miglﬁr E?Idanliﬁmdm
Nivel y Plaza L‘?_ﬂﬁd“ en la Estructura Orgamica . piazg 4 1a Direccitn General de
b Desarrolio Organizacional
sk Clave de la Unidad Administrativa tal y ~ Esta serd otorgada una vez realizado
Admbdaiiati como aparece en la Estruciura el andlisis de la propuesta de
Organica Vigants Estructura QOrgdnica

Mombre del puesto tal y como aparece -

Este s& determinara en base al nivel y
a las funciones gque realice af puesto

Diferencia Presupuestal

Servicios Administrativos y Financieros

Puesto . de a cuerdo a las funciones
en la Esfructura Orgénica Vigenia decumantadas en la Deseripeidn y
Ferfil del Puesto
% Sera considerade de 8 cuardo al nivel
Presupuiesto Anual Este serd asignado por ta Unidad de ded puesto y serd verificado por la

Unidad de Serviciog Administralivos i
Financans

La Secretaria o Dependencia debe especificar el resultada def costo de su esiruciura en su situacion actual
contra ko que se sugiers, realizando la operacidn aritmética: = Suacidn actual - Situacion propuesta, En
caso de hacer falta presupuesto verificar de donde se va a cubrir esa diferencia presupuestal,




T FORMATO Clave: FO-DGOO-SEQ-02
i n:mus LECrerana FE DE ERRATAS DE MOMFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA Revisin: 3
e | e Adminlztrycin REFERENGU PR-OGDO-SEO-01 Anewn 3 Pag 198 1
CLAVE] FEGHA DE APLICACIAMN:
REFERENGCIA: FECHA DE ELABORACIIN:
FE DE ERRATAS:
SITUACION ACTUAL _SITUACION PROPUESTA
HEEL ¥ wa —— FEESUPUESTO | RRILY ik D PRESMIESTO
BICE
DEBE DECIR
'ra.'m.l.] TOTAL |
DIFERENCIA PRESUPLIES [ AL: OBESERVACIONES:
paBinuackin schusd » Ftuscidn Prap
ELABORD: = o .
Documento "'-,I/ J
[Nombre d /el Titalar de b3 Subdireccion de THombn 88 iaral Emﬁméﬁi&mn Ganeral do
Estructuras Organizacicnalea) Desa




FORMATO
ESTRUGTURA CRGANIGA

Chave: FO-DFOC-SE0-03

G 't Frendsicen: &
MORELDS de.lT'" 2 REFERENGIA: PR-DGDO-5E0-01 . T Fig 1001
1%, ESTRUCTURA ORGANICA
i Mo. Plara Linidad Adminttrativa Puesto Tatales
|
.:I"
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION
Elabom Reash

(Mombee y Puesio del responsabie o eloboraddn]

{Ramboe y Puest del responsable de

Dinies Ao

IET e
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FORMATO

Clawe: PR-DGDO-5ED-08
= — GG TAMEN DE FUNCIONALIDAD
MORELOS | g A ids

Renislon: 2
Lty de Administracidn HESERENCIA PR-DGDO-580.01 ¥ IT-DGDO-SEC-

Anaxo G Pag. L oel

Ho. (Naomero de Dictamen)

Cuemavacs, Morelos a (dia) de (mas) de (afia),
Con fundamanta an e arfcue XX fracciones X y X del Reglamento intesior de la Secretara da Administracidn,
publicado en al Paribdico Oficial "Tiema ¥ Libertad” ndme

fo da facha (dia) de (mes) da {(afa), s lliva & cabo el
siguiente Dictamen de Funtionalbdsd sl grupo uno de

la PROPUESTA DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA
ORGANICA: salicitud presentasa por taie! (Puasto de Cuien Envia el Oficio), mediante oficio (CLAVE DE OFICION,

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
El pueste de: Ml Mﬂm r,:l't::';ff'd Puesto Hivel | Adseritoa o LA
i
Creacidn de las Plazas:
El pusste de! Hivel m&:::.“ Puesto Wivel | Adscrito s s UA:
FROPUESTA
SN OBSERVACIONES

Elnbord; Rendse . = Vo. Bo.
= [Fiombre y Puesio au a Persons [Homibre 0o il SUbANector 68 "~ {Momire de lajel Devctor Goneid de
qui elaboral Estruciuras Organizacionalos) i
Subdirectarfa de Estruciuras | . Directorta Genersl da Desarrclls
Organizacionales Organizasional

Con fendaments en &l amiculs an al articulo X0 fracekén X de i3 Ley Organica de la Aominisiracion PObSca ded Estado
da Marslos, publicada en el Perddico Oficial “Tiemra v Libertad™ nomens XXEX de fecha (dia) de (mes) d= {anao), ¥ wna
vez vahdada [a fundonalidad de la propuesta presentada, aulenzo sa realice su aplicasdn,

SECRETARIA DE ALMISTRACION

AUTORIZO Diramciss Sanerdl OF

Desamroile Digrnuizeliona)

I

|

{Mombre de [a/el Secretaro de E‘E:.T‘:Er:tf Q‘l 1
Administracidn) Conrsistd

. J
Secretariofa de Administracion




- PROCEDIMENTO Clave: PR-DGDO-SRO-01
RELos | SECretaria DICTAMNAR LA FUNCIDNALIDAD DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS | Reviaién: 10
MORELRS | de Adeministracin INTERIORES ¥ ESTATUTOS ORGANICOS Fag 1008
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
M Pag. (s}, X . Fecha de
i P Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio i
d MUA Emision Emkziin 14/ Septiembre/l
1 Todas Iodificacion =l Procadimlents Actualizacidn del Manual 24/Febreral2008
Moddficacidn del nombre ded
2 Todas Titukar e la Dependencia y Actualizacion dal Manuai 15 Marzo2007
descripcidn de actividades
Cambdo de nombre y
mgdificacikin del
3 Todas Procadimients, ciaves y orden Aciuzlizacion del Manual 01/ Cctubre 2008
v mambre de responsables
Camblo de las claves del
& Todes i fimianto Aciualizacidn del Manual Oafabrara/2000
5 Todas Modificacion &l procedimienio Actualizacidn del Manual 20/AbrE2a11
B Todas Modificacidn al procedimianio Actuslizacidn dai Manual Z23marzaf2012
7 Todas ‘“‘:mm“";iﬁ':ﬂ‘f Actuslizacién del Manual | 21/marze/2013
8 Todas ":"”M o o Actualizacién del Manual | OS/mayo/20%4
q Todas ‘"‘E‘“m posA.LE Actualizacién del Manual | 24funia/2015
10 Todas Actusizacidn del Actualizacién del Manual | 13/mayor2016

Procedimianio




PROCEDIMIENTD Glaves PR-OGLO-SRC-01

sanReLps | SECretaria DICTAMINAR LA FUNCIONALIDAD DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS | Renision: 10
e | deAdministraciin INTERICRES ¥ ESTATUTOS ORGANICOS Pag 3068
1. Propoasito:

Dascribir los pasos que se deben reéalizar para llevar a cabo &l distarmen de funcionalidad a los Provectos de
Feglamentos Intericres de la Adminstracsdn Pdblica Cendral; asl como [a opinkdn técnica de Reglamentos
Intericres yo Estatutos Orgdnicos de los ongansmas auxilianes que lo solcilen

2, Alcance;

Esla procedimientc aplica a:

- Administracion Pablica Gentral
. Oeganismos Awaliares

3. Referencias:

Este procedimiento estd basado en!

& Ley Organica de la Administracién PabBca del Estado de Moreios
e Reglamento [ntericr de |a Secretaria de Administracion

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico v de apoyo apegarse a lo establecido on asle procedimients,

Es responsabilidad de lafel Subdirector de Reglamentos Organizacisnales, elaborar y mantener actualizado
aste procedimienta

Es responsabilidad de lafe! Direclor General de Desarrolle Organizacional, revisar y vigiar el cumplimienio

de este procadimisnta,

5, Definiciones:

Dictamen de Funcionalidad: Es el documento resuliado del analisis realizado a los proyecios de
Reglamentos Interiores, Reformas a los Reglamentos Interores v Decretos de Creacidn en su caso,
emitides & las Secretarias, Dependencias u i}mams Desconcentrados gue ko soliciten, relalive a la armonia
funcional que deben guardar enfre estas de acuardo a ka Ley Orgdnica de la Adminisiracion Poblica del
Estade de Morelos, Manual de Organizacion y demas neematividad aplicable,

Opinidén Téenica- Es un oficio gensrado resulfade del andlisis realizado a los provectos de Estatulos
Orgénicos, emifido a los OrganEmos Auxillares que o soliciten, relative a ta armonla funcicnal que deben
guardar entre estos ¥ con  les Secretares  y . Dependencias de  la  Administracion
Poblica Estatal de acuerdo a la Ley Organica de la Administracidn Pdblica del Estedo de Morelos, Manual de
Organizacidn y demas normatividad aplicable,

&. Método de Trabajo

'1- ‘ﬁ "':‘-\'-""' a.-l..“_._'-,

E;‘ .:]mmmmrqm

ado de nllpu:hu de ln Blreccidn
Genersl de Des amolls Organizasianal

Focha: 13 de mayo de 20496




{ PROCEDIMIENTD Clvs: PR-DGOC-SA0-01
1 -
e | Secretaria BECTAMINAR Lt FUNCIDNALIDAD DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS | Ravidn: 10
MOARELDS | de Administraciin INTERIORES Y ESTATUTOS ORGANICOS Fag. 2 de |
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta ez una copia controlada del procedimiento Dictaminar la funcionalidad de proyecios de reglamantos

interiores y estatutos organicos.

El original de este documents queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrolle Organizacional,

La distribuciin de |las copias controladas se realiza de acuerdo a la sigulente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn Genesal de Gastidn Administrativa Institucions)

m

SECRETARTE DE ACMATRECDN




in PRCEDIMIENTD Clave: PR-OGOO-SAD-01
i
secretaria DICTAMINAR LA FUNCIONALIDIAD DE PROYEGTOS DE REGLAMENTDS | Renialdn: 10
TACRELDS | de Administracién INTERIORES Y ESTATUTOS DRGANIGOS Fig adef
6,1 Diagrama de Flujo:
proyesio debe acompafiafss &n U caso
RICIC ins sigulentns dociamenhb
b Cuades Comparaiivg
Wens del I Propussin de asbuchum orgdnics
pracedurasnts de L Dinganigrama impness y ekscirdnicn
eonpcidn d
::u:rmm El proyecls  debi evdasae  por Comed
alasindnize § I3afos Tindamnes de:
| Dveccion Genaral  de Desatrello
Fieckir oficts gp a0eiud [--cccccssssssssssssrmrnmrm l
dix Em:ssdn e Exibdiraccbn -] Reglomantoa
wg;mum ¥ Ovganizaionales
e Proyecls (Regiaments ia sofichud &8 de un Dhgonismo Aadlar
1 intanior o Estatule | Ofcs de sclie®ud de BACAHEID DIJAMMSMCS. dessoncerifadns) e

Rewigar

1o Oificlo de &Mk o Opendin Tdenica

L erdendmiamios o documentaciin
qub puedan ser de utlided para
realizasr ol andiisis ge consullan @ ks
legislaciin publicada via infernsed o 38
soficita a la Dependencia,

| u Crpanimo Awstiar,




s PROCEIMIENTO Clave PR-DGDO-SRO-0
o e | SECTEtaria DICTAMINAR LA FUNGICNALIDAD DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS | Revisida: 10
MOELES | de Administracidn INTERIORES ¥ ESTATUTOS DRGANICDS Pag S0 E

6.1 Dizgrama de Flujo:

AGGNdar Con nesponsathe
Ink gevionds 3 BAQAET ¥
aslaigcs un [plan

oonfingenie, definiends
nuenvas fochas,

e L

Pooibr dctamen de
funclonafded  aulodzado
por el Secrebaric v ahvia
cople medianto oficio @ la

Estatuto Orginioo &

(FO-DGOD-SRO-01) | Regiaments Interior &




oS

SeCretaria
de Adminlztracidn

PROCEDIMIENTD

DICTAMINAR LA FUNCIONALIDAD OE PROYECTOS DE REGLAMENTOSE

NTERIORES ¥ ESTATUTOS

L

Clave: PRADGDO-SAC0

Rewsltn: 10

Php G ce B

6.2 Descripcidn de Actividades:

FPasa

Fesponsable

Actvidad

Tipo de Documentio
(Mo, de Control)

Subdireclor’a de
Reglamentos
Crganizacionales
(SRO)

Recibe oficio de Emisién de DictameniDpinidn de
Funcionalidad y wverifica el (Reglamenta
Intericr & Estatuto Orgénico ¢ Decreto) de la
Dependencia, Secretarla u Organisma Awdliar de la
Administracidn Pabbca soliciliants,

Mota: El provecio debe acompafarse en su caso de
loz sigulentes documentos:

- Cuadmo comparativo

= Propuesta de estructura crganica

= Drganigiama Impreso v electrdnico

El proyecto debe anviarse por cormeo electrinico a
lagios Trutares de:
-Direccion Gaeneral de Desarrolls Organizacional
~Subdireccidn de Reglamenios Organizacionales

5l la soliciud es de un Organismo Audliar {excepio
organismos desconcenirados) se emie Oficio de
amision de Opinion Técnica, :

Oficic de solicitud de
Emisidn da
Dictaman/Cpindgn da
Funcionalidad
Provecto (Reglamento

Interios, Estatwo QOrgénico &
Decrato

SRO

Revisa y annliza & proyecto wverficands la
documentackin y ordenamienios legales aplicables,
que pueden ser Leyes Decretos, Acuerdos,
Convenios, Actas, asl como Reglamenio Imerior o
Estatdo Orgdnico que  rige aclualmenta a la
Depandencia, Secretaria, Organismo  Auwxllar u
olros gque apliguen al provecio en cuestibn:

- Que no se contrapongs con el marco legal
vigente:

- Que no exista duplicidad funcional entre las
mismas areas intemat o bieam con ofras
Secretarias, Dependencias u  Organismos
Aundliares, )

- Que no desatienda las disposiciones generales
emilidas por los drgancs rectores segln sea al
Caso. !

-Que no omita atribuciones a las ‘qua esta
obligads

Mota: Las ordenamianios ywWo documeniacién gue
sga de utiidad para realizar el analisis 58 consullan
en la lagislacion publicada via Infemal o se scolicita a
la Dependancia, Secretaria u Organisso Auxiler,

e

Proyvects (Reglamenio
inferior & Estatuto Crganico

& Decraln)

SRO

LEs funcional el prayecta? o
Mo, continds &n la actividad 4.

5i, confinga an la actividad 8,

Dasal-s:




; PROCEDIMIENTO Clawe: PR-OGOO-SROW
: Secretaria DICTAMINAR LA EUNCIONALIDAD DE PROYECTOS DE REGLAMENTDS | Rienfsita: 10
MORELAS | de Administracién INTERIORES ¥ ESTATUTOS ORGANICOS Pag. 7 de 8
Paso Responsable Actividad T'fﬁh‘?zg’g“ﬂ‘m”
Convoca via telefénica al rasponsable designado, o
eniace administrativo le explica porque no 8s Inlmm“‘g;ﬁm
F SRO funcicnal el proyecte y comunica que atienda las 5 Decrelo)
chservaciones mealizadas, en conjunte  loman
acusrdos.
Da seguimiento en su caso a los acuerdos tomados
& SRO y realiza la verificacidn del cumplimients da los
MESMes.
£L5a atendinron tas obiervaciones?
8 SRO Mo continda en ka actividad 7.
Sicantindga en la actividad 8.
Acuerda con el responsable designado las accicnes
2 seguir y establece un plan contingente, definizando
7 SRO nuevas fechas para reafizar reunion y atender
observaciones
e conecta con el paso.5
Elabora y asigna nimero al dictamen de i .
funcionalidad o fima v somels a consideracidn y Dmﬁgﬁggﬁﬂﬁad
& SRO rubfica del Director  General de  Desarclio
Crganizacional con 8l proyecio (Regiamento Interior Proyecto
& Estatuto Ongénico & Decreto
Recaba firma de Aulorizaciin del Secrefano de
Administracion en el diclamen de funcienalidad, y
rubsica en &l Reglamento Inbéricr & Esfalulo Reglamento Interior &
Orgénice & Decrelo presenfande en sy caso | Estatuls Organico & Decreto
g DGoo Organigrama vigente yo Ciganigrama propuesto
Dictamen de Funcionalidad
Mota: Lina ver fimado por el Secretario  de (FO-DGEOO-5RO-01)
Administracién tuma al Subdirector de Reglamentos
Organizacionales para su tramite comespondiente
Recibe dictamen de funcionalidad debidamenta
autorizada por e Secrelario y envia folocopia
mediante oficio a la Secretaria o Dependencla | Oficia de envit del Dictamen
solicitante, con copia a la Direccion General de | 4a funcionalidad autorizado
Legisiackdn de la Consejeria Juridica anexa
fotocopla de ka (Rima version del proyecto y arch&BCI=TAREOID
original del Regiamento interior, Estatuto Organica & |
10 SRO Dhecrela, i

Mota: En caso de tratarse de Organismos
descentralizades Elabora y envia Oficio de emisidn
de Opinién Técnica, en el cual delalla mmanmnm—-
y archiva acuse en carpeta corespondiente [ =

1= Ragiariert (ntérior o
=] 'Estahlté"{h’ganﬂi:n‘ﬁﬂ,}u?m

Oficic :ﬁe dl'l'ﬂﬂfll'l___ﬂﬂ 'Dpdnpn
AUPET

: / |
il e

/

Con esta actividad finaliza s procedimiento.




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DEDO-SRO-01
e s | Secretaria BICTAMINAR LA FUNGIGNALIDAD OE PROYECTOS DE REGLAMENTOS | Revaitm 10
CHELES | de Administracin INTERIGRES ¥ ESTATUTOS ORGANICOS Fag Boed
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Uit
. : Bk Subdirector/a da_'_ﬁegrmwnlm
Oficio da solicitud de Emisidn de 2 ofios
' | Dictamen/Opinin de Funcionatidad Qrganizacionales
N subdirectoria de Raglamentos
Dictamen de Funcionalidad ; 2 afos
2 (FO-DGDO-SEQ-01) Organizacionales
¥ | Organico o Decreto) Crgantzaciongias
Subdirector’a de Reglamantos 2 afia
4 | Oficis de emisién de Opinkdn Técnica Organizacionales e
. . Subdirector’a da Reglamentos
Oficle de anvio de Dictamen de =Tar 2 anos
9 | funcionalidad autorizado Organizacionales
8. Anexos:
mr:am "Descripeicn Clave
[+
1 |Dictamen de Funcionalidad . FO-DGDO-SRO-01

i
Iﬁ’
&
e
LT
71
LR T
=
iy
e
et
d
L
$




~ FORNATT Clave: FO-DGDO-SR0-01

Secretarla DHCTAMEN DE FUMCIONALIDAD Resishin: B

rACEE P
CRELDS | da Administracién Anexn 1 Pag. 10e 1

REFERENGIA: PR-DGOD-SRO-01

Mo. (MaGmero de dictamen)

Cusrnavaca, Moreios a (dia) de (mes) de (alio).

Con fundamento en el articuba XX fracciones X y X del Repglamento Interior de la Secrataria da
Administracidn, publicads en el Peritdico Oficial *Tierra y Libarad” ndmers 3000¢ de facha (dia) de (mes)
de {afo), se leva a cabo la siguiente Dictamen de Funcionalidad al Proayecto de (Reglaments Inferier o
Estatuto Organico) de fa (Secretaria, Dependencia o Enfidad); solicitud presentada por el (Puesto de
Quken Envia el Oficlo), mediante oficio (CLAVE DE OFICIO).

PROFUESTA
|
L2 | ]
Revisd YWa, Bo.
{Nombee de lafel Subdirector da {Mombre de Iafel Director General
Regtamantss Organeacionales) de Desarrclic Organizacional)
Subdirectoria de Reglamentos Director’a General de
Organizacionales Desarrollo Organizacional

Lo anterior con fundamento en el articule XX fraceion X de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos, publicada en e Periddico Oficlal “Tierra y Libartad”™ nimero 2000 de fecha (dia) de
(mes) de (afio), v una vez validada la funcionalidad de la propussta presantada, autorizo se dé tramité a ia
publicassin al referido provects, en el Perbdico Oficial "Tierra y Libarad”. ;

AUTORIZO
SECRETARIA OF ADEMNMSTRACKON
[Mombre de lafel Secretario de
Administracion) E

Srestidn Eanaral oa
Desarrouo Qrgemepsiong!

o/ |

Documents | i

d Teamdaals s
t e wd § EILF R D LA L

Secretariofa de Administracion




PROCEDIMIENTD | Clave: PR-OGDO-SCS01
. Secretaria Rewvision: 1
MORELOS i ASESDRAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE
SE TR | de Administracian ME SCRA CONTINLEA HpcY Fig 1de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
No. Pag. (s). Fecha de
o A, Emisicn Emisidn 150503
Modificassdn de referencias, ;
1 4 diagrama de flujo.y mﬂa 240208
descripcidn de aclividades d
Madiicacidon del nembre dal
procedimients ¥ cambdéo da
2 Todas nombre del Thutar de |3 Actualizaciin dal Manual 1503107
Cra dencia
Modificacidn de actividades,
cambis dal orden y nomboe
3 Todas deé los responsables. cambio Actualizaciin del Manual 10/ V08
da claves y cambio de ks
artlculas de refarencia
Actualizacidn del Manual,
4 Todas Modificaciin de actividades Cambio de nombere dal 08020
Frocedimienio
5 Tedas Modificacidn al procedimiento | Actualizacidn del Manual 20004191
B Todas Modificacidn al procedimiento | | Actualizacién del Manual 2aimarzol2012
T Todas Modificacidn al procedimianio Actualizacidn del Manual 21 imarzo/2013
] Todas Actualizacidn dal Manual ' Actualizacidn del Manual 07 /agosto/2013
g Todas ‘“ﬁ"‘“'mﬁ' on "“I ' Actualizacién del Manual | OSimayo/2014
10 Todas Vi Actualizacién del Manual | 24junio/2015
1 Todas, i oo Actuzlzacion del Manual | 13/maye/2016
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DHraceottn Eenate! oa
Cesasrolin Organmasionsl | |
5 o
Decumanto] |\ w7
Contréiscga]




PROCECIMIENTO Clave: PR-DGDO-SC5-01
morevos | SEcretarta E EN LA DE PROGRAMAS DE INNOVACIONY oo
ini ELABORACIN
JHEL! I-dt.ﬁ.dmu‘um;i.ﬁ-n AEESORAR MG e T
1. Propasito:

Asesorar a las Secrefarias wo Dependencias de la Administracién Piblica Central del Estado de Maoredos,
qui requiaran mejarar o novar integraimente su organizacion, mediante el método adecuada para tal fin,
parlicipando como facilitadoras en los planes de accidn que én materia de competencia de esta Direccian
General se requiera.

2. Alcance:
Este procedimients aplica a
4 Secretanas yio Dapendancias de la Adminisiracian Piblica Caniral

3. Referencias:

Este procadimients 518 basado en:

+ FReglamento Interior de la Secretaria de Administracién

+ Manual da Organizaciin de la Direccidn General de Desamollc Organtzacional.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal tdonico apegarse a o establecido en esle progedimiznto,

Es responsabilidad de lafel Subdirector de Calidad y Seguimiento, aelsborar v mantener adlualizado este
procedimients,

Es responsabilidad de lafel Director de Calidad y Procesos Institucionales wvigilar el cumplmiento de este
procadimianto.

Es responsabilidad de lafl Direclor General de Desamolie Organizacional, revisar el cumplimientic de este
procedirnients,

5, Definiciones:

Estrategias: Son el conjunto de alternativas {opciones) que definen el camino a seguir para alcanzar el
objetive de un programa o Plan,

Planes de accidn: Para efeclos de este procedimiento se antenderd por planes de accidn él o los
documentos que establecen las aclividades, fareas, responsables, liempos, costos, eic., para gestionar ia
innovacidn ¥ mejora continua en una Secretaria o Dependencia an parcular, iomando como basa, a3 guias
de trabajo para la implantacion del Modelo de Cakdad Todal

Programa de Innovacion y Mejora Continua: Para efectos de este procedimiemto se entencers como
programa el conjunto de 1ot planes de acciédn para gestlonar la innovacién y mejora continua de las
Dependancias, e o marco del Modelo de Calided Total.

6, Método de Trabajo

=
I 1] [P T v ¥
LHEZR TSNS ws g LG GRS

EBE - ol L Bangral de ,
I
|

Ravisl

.LI i
‘IJ!!. BMisioe Gatvinl Mading Mava
d‘u:a.rguduﬂ'-l Denpache do la Déroceitn
Goneral de Desarrollo Organizacional

e
I

Fecha: 13 0a mayo de 2016 I Fecha: 13 de mayo de 2016
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PROGEDIMENTD

ASESCRAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE INNOWATION ¥

MEIDRA CONTIMLUA

Slave: PR-DGDO-505-0

Ravisidn: 11

Fig. 2 o8 10

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esfa &5 una copia controlada del procadimisnts Asesorar &n ta elaboracién de programas de infovaciin y

mejora continua

El eriginal de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrolio Organizacional,

La distribucian de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguienta fabla:

Aroa Funcional Copia No.
Direccitn General da Gestidn Adminisirativa Institucional 01

SECRETARIA D ADMINETRAGICH

=
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Secretarta
de Administracicn

PROCEDIMIENTO Clawy: PR-DGLO-SCE.01
LN Bavizidn: 11
ASESORAR EMN LA ELABDRAZION DE PROGRAMAS DE INMOVACION Y B4y 4 de 10

MEJORA CONTINUA

6.1 Diagrama de Flujo:
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PROCEDMIENTD Clave: PR-DGODO-5C5-01
FCRELDS Se:.reta_ri? ASESORAR EN LA ELARORACICN DE PROGRAMAS DE INMOWVACICIN Y i i
siEmn? | de Admeanistracidn MEJDRA CONTINUA Pig. §de 1]
Asesorgr en |3 delinigdn
::Hruﬂl.rldt'hﬂﬂhl'
fecunma humano para Giéduls e peopecio
8l programa |: o
FO-DEH-S0E-02)

AseScrar conjuntamonte
Gon s

vglucrpdag [oa planag
die apoiin,

bz s crnr un in
irsegrackin de
ERATAIRGIE pAre Rlcanzas
los objelivos provisios

Programa de tratnjo
(FO-DE00-SICO-14)

Infegror informacidn en
decumenls  jesuliva y
S0mible & AprobaesEsn

10

Pam visualizar clarmmenie
lodo & programa. 58 puede

wna geafica de Gand o an
ang ruta ceitico,

Bia Brindar asesdiia  pain
L& aprusba sl :mmugtﬂm.mmu Documenta ejecutive
documenta?
12
=
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FPROGEDNMIENTD Clave: PR-DGDO-355-07
MORELOS 5“‘:""“?':",“.:,&" ASESORAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE INNOVAGION ¥ Sy
b MEJCRA CONTINUA Pag. 7 08 10
6.2 Descripcidn de Actividades: =
o Tipo da uEnanio
Paso Responsable Actividad ‘P[ﬁn_ i Conmad
i Fesibe soliciud de psesoria del Gitular de |2
Directorla Generalde | Unidad Administrative o Secretara, escita o o
1 Organizacional mtu:]i para ataborar un programa de innovacicn ¥ (opcianal)
(DGoOY :
Realza reunicn de trabajo con lasios ttulares del
drea  soliclanle para  que  expongan  Su
problematica o requerimiantas de mejora,
2 DGOG Mota: En esfa reunitn se generan acuerdos y se Minuta da trabej

registtan en la minuta d& trabajo para realizar
reunionas en tomo & la solugién de la
problematica expuesta o reguermiantcs de
mejara,

Subdirector’a de Calidad

¥ Seguimiento
(5C5)

Ltiliza & método establecido e inicia los trabajos
para brindar la asesoria para la siaboracidn del
programa de innovacidn y mejora  conlinua,
conjuriamente  con  losflas  servidores/as
piblcoslas. designadosias por |a Secrelaria o
Dependencia solicitante v ias dreas impulsoras de
las guias.

Nota: En caso de que los/las servidores publicos
designados, no acudan a ka reunidn de trabajo 58
feprograman,

SC5

Ermda asesona para que el programa se onanie &
incluir la definicién dal mismo, realizando bos
SiguiEntes pasos:

1. Hentificar las necesidades del usuario o
ciudadans.,

2. El usuerio o cludadano serd aquel ente,
organizecidn, area o incluso persona que se
beneficiard de los productos resultantes del
proyecto _

3. Por qué se ha planteado el programa. Agqui
debemos’ delerminar cufles problemas s
han deleciado. con qué freceencia, cual es el
origen de ios problemas y en general (oda
aquella informaciin  relacionada con el
planteamients dal programa,

4,  UUnz wer confirmados tsnto el uwsuario o
cludadans como sus necesidades, deberiEs

Minuta de trabajo

dertificacidn de necesidades
(FO-DGLO-3C5-05)

proceder a definir el objetivo generaf"der| '_ ; Rl

programa (propdsito fundamenial),

Toda la informacidn que S8 genang qul;darﬁ
plasmada en el formate  Ideniificacion de
neceskdades. J

I




PROCEDIMENTD Clave: PR-DGDO-5C2.01
MORELDS SRR ASESORAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE INNOVACION Y 3
dhe Adm MEJORA, CONTINUY, Pig fdel0
Paso Responsable Aciividad Tﬁfggﬁlﬂ:ﬂm
Asesora para ka dehnicion del cbjstvo genaral y
especliico del progama, e cual debe de
determinarse bajo los siguientes pasos.
1. El chjetive general debe expresar al
resultado del programa a nivel macro.
2. El objefive general debe ser una guia para la
focalizacion de. esfuerzos de iodos los
involucrados &n el programa,
3. Una vez establecids el cbjelive general del | Ghjetive general, objetivos
programa, @ siguienie paso es verificar si|  aspecificos y alcance ded

s SCS responde a las necesidades gue dieron lugar bk gt
al mismo. (FO-DGDO-SC5-01)

4. Loz objetivos especificos debardn ser |os
resultados parciles que se deben lograr
para alcanzar & objelno gendral, pueden
estar incluidos por plan de accién,

Teda la informackin que se genere de esta

actividad quedara plasmada en el formato objetive
general, objetivos especificos” y alcance dal
programa,

Asaszord gobre cdmo  definic & estruciura de

& SCS trabajo y del racurso humano necesarios para el %ﬁ?ﬂfsméﬁ.ﬂmm?

programa, i llena formato de Cédula de Proyecto.

Asesora  conjuntamenie  con las  Areas

invelucradas, en 105 p:lanu. dt au:dﬁn mﬁzanl:ﬁn

}nsr.{gumnm‘s pasos: _ ;

1. | Considerando cadar chjetive uspec'ﬁ-:n se
determinan  las a-uhldaun en. forma
croncldgica que aseguren &l logro del mismo
basandose en las guias de frabajo del
Maodelo de Calidad Total, en este'paso, se Ohbjetivo especifico,

T 5C8 promueven reuniones con los servidores |  actividades y entregables
publicos que por su funcidn deban parcipar (FO-DGEDO-5C5-03)
en el establecmiento da actividades an base
las politicas que emilan en malera de su
compatencia.

2. Una vez establecidas las aclividades. S..--, - pz coinnsTRE004
definen a los responsables pos T o N
actividad vy los entregables, mirasaidn Ganersids |

agarooiic Drgan ..:-:-‘-Ef .
‘ 1 -
| o 2 |
| secoumenie \W/
L Cofiradcd: oV __,.-'I
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Clawe: PR-DGDO-5C5-01

Reizion: 11

Pag. B e 10

Responsable

Actiidad

Tipo de Documento
{Ne. de Contral)

5C3

Asesora para que se deferminen s dferenies
estrategias que van a ser combinadas para
alcanzar el objelivo previsto, La intencidn de las
eslrateglas &3 pansar y poner en  practica
diferemies allernativas que se puedan usar para la
cbtencidn de recursos, para la administracidn del
cambic en funcidén del tipo de culura
organizacional, del grado Jde dificuad dal
programa, del grado de experencia an &l manejo
de tecnologias yio proyectos similares entre otros.

5G5S

Asesorm en |l elaboracién  del  programs
conjuntamente con o equipo  designado
determinando el fiempo estmado da duracidn de
las tareas y las metas a coro, mediano o largo
plazo.

Mota: Para vigsuakzar claramenta todo el programa
se puede presentar el calendaric en una grafica
de Gantt o en una ruta critica,

Programa de frabajo
(cronocgramaj
(FO-DEO0O-5C5-04)

10

Integra la informacidn generada &n un documento
gjecubva, con ia finalidad de gue el equipo de
trabajo de fa Dependencla solictante, lo somela a
considferacidn del titular de ia Secrataria para su
aprobacion, | !

Documeanto &jeculivg

T

aGa

A5e aprueba el documento?

Mo pasa a la acthvidad 12
%ipasaa la actividad 13 -

12

5C5

Brinda m-mﬂa para que en conjunto con el
equipo designado y el drea involucrada se realice
los gjustes necasanos.

Regresa a la actividad 7

Documenio ejeculive

13

Da seguimienio a os avances del Programa solo
de los planes de accidn que son compatencia de
la Direccidn General de Desamclic Qrganizacional,
en laz fechas previamente establecidas en &l
erenograma y brinda asesoria en 1a realizaciin
acciones comeclivas, si lo requieren, pasa
programa se cumpla. |

oyl B B

Documsnts &jecutivo

E -'-'-\.'n-"'\.
- n|| Ay

14

BCE

Elabora reporte de avances del programa sololde
kos planes de accidn gue son competencia d
Direccion General da Desamolle Organizacicnal
hasta su conclusian. |
e

Con asta aclividad da fin e procedimienio




PROGEDIMENTO

Clave: PR-DGDO-50E-01

Redsitn: 11

- Secretaria
e &
MOAELOE | e ad ASESORAR EM LA ELABORACION Eﬁﬁﬁ?ﬁﬂﬁmﬁﬁmﬂ MY Pag 10de 10
7. Registros de Calidad:
= ; Tiempo de
Mo, Documenios (clave) Responsabiiidad de f“ cusicdia Relancién
1 |Minuta de trabaje s“mms’:;ﬂﬁﬂdi:nfnm“ ¥ 1 afo
5 identificacidn de necesidades Subdiractor’a de Calidad v ¥ aufics
(FO-DGDO-5C5-05) Seguimisnto
Ohjetva general, objslivos especificos y
3 alcance del programa Summsﬂmﬁ::::n?nﬂﬂﬂ ¥ 1 afio
(FO-DGDO-5C5-01) eg
4 Cédula de Proyecio Subdirector’a de Calidad v 1 ahc
(FO-DGD0-5C5-02) Seguimianto
Objetivo especifico, actividades y Subdirector’a de Calidad y
& |entregables Eaisideric 1 afio
(FO-DGDO-8CS-03) =4
Programa de trabaje
Subdirecton'a de Casdad
& |{cronograma) Seguimienta ¥ 1eho
(FO-DGDO-EC5-04)
7 | Documents Ejscutive E““‘E’“Eﬁﬁf'm“i:ﬂ?ﬂﬂ” ¥ 180
& |Reporte de Avances A e Y 13t
B, Anexos:
Anexo Descripcion Clave
M,
1 Identificacion de necesidades FO-DGOO-5C5-05
2 Objetivo general, objelivos especificos y alcance del programa FO-DGOO-5C5-01
3 Cédula de proyecto FO-DGDO-SCS-02
4 Objetive especifico, actividades v enlregablas ! FO-DGEDO-5CS-03
5 Programa de trabajo {sroncgrama) FO-DGD0-SC5-04
SECRETERIADE anneTRA
! . = Cmlall nd e Bl OF I
- T




4 FORMATO Clave: FO-DGDO-505-05
U P IDERTIFICACION DE NECESIDADES Revision: 2
RORELGE Cretaria
~===2" | de Administraciin REFERENCIA: PROGDC-5C5:01 Arwxn 1 Pig. 1 de 1
Mecasidadas de servicio a
N&msmadg& de ks ikiisricala Nocasdsdas de costos Necesidades de desarmolio ¥
prOCEsScs ntermoas Ciudadancs crecimiznto

zohs JAREA DR ADMI:ETRALI R
LOuiénes son Ios usuarios/as - cludadancsfas directos de la Secretaria o Dmndﬂrlfhjrw&mnWMEﬁaﬂﬁ?
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FORMATO Gl FO-DEDO-305-A

K
| CBIETVD GENERAL QBJETIVCS ESPECIFICCS Y Revision: 3

- Lecretaria ALCANCE EROGRAMA
MORELDS | g Admintstracién ¢ '_:EL R : ArexoZ Pag, 1001
IEFERENCIA PR-DGOO-SCS-01

Fecha:
MNombre del
Programa:

Paso 1
Objetivo General dal Programa:

“Paso 2

Dbjetivos especificos del Programa:
L LR, Pt SRTHApONAT B i e da dekie]

1.

Aleance del Programa:

1,

2 =il -
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: Secretaria
MORELDS | du Admintstracidn

FORMATO

REFERENCLA: PR-OGDO-555-09

ORIETIVD ESPECIFICS, ACTINDADES ¥ ENTREGABLES

Cmen: FOBEO0-5C5-0F

Reirsain: 3

Arnexnd Pig, 1da 1

Objetva especifica:
Actividades Responsable Entragabla
1.
Z
3.
4
5
B.
(7.
a
8.
10.
11.
12.
b SENRSTERLA O ADMIL S TRACE
- =i 5T . :
| Ciregsidn Gonerz’ ga ,
5 g meplle Srang e ips = | essd |
14,
. '..l___:'-"
| Tlezormans P
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Clarpn! PR-DGEDO-SRADZ
PROCEQIMIENTO

MORELDS | de administracién ANALIZAR DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTD Fag. 1ds 12

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Piottll B A Naturaleza del Cambic Mativa del Cambis Jracade
1] hrA Emisidn Ermisidn 20May'03
1 Tadas Medificacion dal Procedimiento Apficacion de mejoras 2T1Sept'0s
2 Todas Medificacidn del Precedimianta Actualizacian AWEReDT
3 Todas Modificacién del Procedimianta SAC-026 01/Septio8
4 Todwe | PO dRnocRey mn?xm“”“'“ Y| Actualizacién del Manual | O8/Feb/10
5 Todas Modificacién del Procedimiento Actuglizacion del Manual | 20/Abri11
& Todas Modificacisn dal Procedimiento Actuaiizacién del Manual |  23/Mar12
T Todas Maodificaczién del Procedimiento Actualizacidn del Manual 2T15ept/12
8 Todas Modificacién del Procedimiento Actualizacitn del Manual | 21/Mar13
g Todas Actualizacién del Procadimiénto Actualizacien dal Manual | 07/Agosi3
10 Todas Actualizacién del Procadimienta Adualizacién del Manual | 05May/14
11 Todas Aclualizacidn dal Procedimients Actualizacidn del Manual 241 un/15
12 Todas Aciualizackén del Procedimiento - Actualizackin del Manual 13May/16




B - 3 Eﬂ\l‘ﬂ: PR-DGDO-5805-02
i Seceetacia Feasdn: 12
=1l de Adrminlitracibn AMALITAR DESCRIPCIDNES ¥ PERFILES DE PUESTO P&g. 2 o 12
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta 85 Una oopia controdada dal procedimiento Analizar Dascripciones y Perfiles de Puesto,
El origina! de este documento queda bajo resguardo de ka Direccidn General de Desamollo Organizacional
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a sigulente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccitn General de Gestidn  Administratoa Institucional m
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Clave: PR-DGDO-SMA-OZ
PROCEDIIENTO
Secretaria Rewialén: 12
MORELDS
s | de Administracion AMalFAR OESCRIPCIONES ¥ PERFILES DE PLEESTO Pag 3 oe 13
1. Proposito:

Werficar que 1a informacidn documentada en la descripeidn y perfil del puesio Sea concisa y objetiva que
se identfrque claramente i tarea por cumplic ¥ la responsabllidad que mplca o puesto, mediante la
descrigcidn de las melaciones gque exisien entre el puesto documentade y olros puesios de ks
administracién v 1os requisitos minimoes necesanas para cumplic an el trabajo o en & dmbllo de ejecucion,
con la finalidad de contar con un documento que sirva como base para realizar las funciones de la persona
gue ofupa el cargo.

2. Alcance:
Este procedimianio aplica a:
+=  Subdireccian de Manuzles Administratives
& Secrelarias de Daspacho v Dependencias del Poder Ejecutivo
= Organiamos Auxdiares del Gobiemo del Estado de Morelos,

3. Referencias:
Este procedimisnto estd fundamentads en
+ Reglamenio interor de la Secrefaria de Administracion

4. Responsabllidades:
E3 responzabilidad del perscnal téenico v de apoys apegarse a lo establecido en esle procedimianto.
Es responsabilidad de la'el Subdirecior de Manuales Adminisiratives, elaborar y mantensr actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de iafel Director General de Desarrollo Organizacional, revisar y vigilar e cumplimento
de este procedimiants,

&, Definiciones:
Coordinador de Enlace; Senvidora Piblicala duslgmdnfa por lafel Tiular de la Unkdad de Enlace
Financiera Administrativa
Dependencia: Instiucian pablica subordinada en forma directa a lafel Thwlar del Adminsiraciin Pdblica
del Estado de Marslos en el ejercicio de sus atribuciones v para el despacha de los asuntos de orden
administrativo, [uridico que tiene encomendados, Las cuales estan establecidas en la Ley Organica de la
Administracién Piblica del Estado de Morelos.
Enlace Financlera Administrativa; Es la Unkdad Adminisirativa de una Secrelarla o Dependencia
encargada de coordinar @ elsboracion o aclualizaciin de descripciones de puesto de las Unidades
Administrativas
Estructura Qrganica: Es la relacién codificada del tolal de plazas coh 5us respactivas niveles jeranuicos
que integran una Secretaria. Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad.
Metodolegia: Es un conjunto de méfedos: para |a elaborackén yio. actualizaclin de descripciones de
puesio
Organismos Auxiliares (OA). Son fas Enfidades de la adminisiracion publica paraestatal, que conducen
sus actividades en forma programada ¥ con sujecién a tas disposiclones del Plan Estatal de Desarrolio, a
ta Ley Organica de |2 Administracidn Pdblica del Estada de Morelos, 2 su decreto o ley de creacidn, a los
programas sectodales comespondienies, asi comd -a las politicas v Iummqﬁdg coordinacidn de la
Secrataria o Dependencia a ka cual estén sectorizadas. = s BE ADMINETRACON
Secretaria; Son los departamentos en que se divide la Gobemacldn yise encuentran sul:gu:dmau‘a BT
forma directa a fafel Tiular de la Administracion Plblica en e gjercicio de sus atrducicngs E.nmnﬂauaa i
en la Ley Orgénica de la Administracidén Plblica del Estado de Morelos, | -
Unidad Administrativa: Area funcional que forma parte integral de una Secretaria, Depend o
Direccitn General, con funciones y actividades propias que ia mstmgu&n se conforma a tm LN |
Estructura Qrganica propia v especifica. Documarta 27

= LD
P} e 5 : = fal - :
6. Método de Trabajo AT RERe— .
. N =y
% -
’Eum Rauist f__,;.
| o . =
; i o _ ..; ; mwmum Mova
! rmﬂndnualpndmdn |a Direcchin
Euhdirucl.n;,l. o Manuales Administratives seiora] Ba Daasrrobe Crrganizacianal
Pacha: 13 d& mays da 2016 , Fechat 13 de mnyo ge 2016
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Secreraria Revigitn 12
e | de Administracion AMNALIZAS DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOD Phg 4 de 12
6.1, Diagrama de flujo

{ L [ ]

ArbiEE

Emanr COrman
sanfirmands la

duscApditn ¥ perfl
F&Ta EU Anaksis

Elaboracién o achesfizacion
de gescriposdin y pesfil ded
possin

s

EERTEITETEET TR TR T e
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La deseripcidn y perfl del puesto se recibe con los
Ehlﬂﬁﬂ'ﬂlm!

* Relacitn de descipoiones y porles de
pusals

FODGDOLED D
04}
* Dirganigrami

En ¢330 da fos Orpanignes Awdlianes se revisand ka
descripoidn v pesfil del pussts, dissctamants son &l
Hhadar ded dnea admiEsiaasa,

"Bl progedimbants propleshs, S8 (ERdrd GUE YeP
rafejpds clammants 1 inhenendon del pusslo del

El ardidsls da lase funciongs prncpalel B0 reddza
conlfa ked ordanaminios legales gue opliquen a la
Secrelarip, Dependencia o Owganismo fandiar, se

Se sealzan como miidme oS mvisiongs  pam
solveniar s cbaeraciones tdonlcas-funcicnales, caso
contraria = embfe &l ditemen U opinldn tbinicala-
urscienal de mans nagatha,

En casa de que e onigoe mespongabie reguier
psgaciie s& e propofciona por pare del asessl
gugigrnado pam que sofwents BE ObSAPGECIOREL
reakzadas y esba devuelva la descripsidn v perfd el

1]
]

Bara iow Organismos Sapdlianes |adel Tibolsr dal doca
Adminisirativg, doba someber B congideaoidn o
doscripciin v pesfil cel pussio de lafed Tioular ded
Cegamlsma Ausdliar para se wisfo bueng, anbes de que
@Bl 8ea vRRded:: por lp Dimccidn Gevwral Oe

r
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: PRADGDO-SMA-0Z
o PROCEDIMIENTO mﬁmw
MAORELAE Secretaria B
ADRELDS | da Administracidn ANALIZAR DESCRIPCIONES ¥ PERFILES DE PUESTO Pag. 58 12
[E1 eficio da salistud Ge emisidn de diclamen/opinin
hsnicoa-fincional s mcibe con ks siguiantes anexns
Reciolr medinntn ofigo da il et
sciicBud do emistan de | s eriareees | = CranRRenE viganls
actamenoparidn benicols- {(FO-DGDO-SE0-04)
fnclonal  apews I - Orpanigrama propuesso,
des g el o o e e e e . Estfuciura orginica vigente
- m"m Uﬂﬂlﬁ"ﬂﬁll [summ?éa-mj
BTN O TN e ) - Esinsciuna prginica propossis
1 M'M“T‘“ﬁ' : - Spécilud de modScacion de estrciuors ongiinica
L____—==""1 umiitndeopiniin (FO-DED0-SEO-01)
| - Procediméardo
b Ed
Elaborar  dictameniopinin Selo wa ragistre an s dictamen téonico-luntional de
BRI B | asnamscopett mmmpsetesseacs e Bty et G puets o G150 1 1 8 80
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6.2 Descripcion de Actividades
. Tipo de Documents
Pasa Responsahle Aclividiad {No. de Cantroll
Recibe del enlace responsable de la Secretaria o Dependencia
soficilants, |a descripoién v perfil del puesto y anexos para
realizar ¢l andlisis téenico-funcional cormespondienta.
Nota; La descripclin y perfil del puesto se recibe con ks
siguientes anexos:
:n- Relacién de descrpsidn de puesto
= Organigrama aciual
{FO-DGDO-SEQ-04)
] Organigrama propuesto Lo
Prafesional = Scficiiud de modificackin de estructura Descripcidn y parfil dat
1 Elecutivo A {FO-DGDO-SEQ-01). puesto
{PEA) = Estructura organica actual (FO-DGDO-5MA-DE)
{FO-DGDO-SEQ-03).
2 Estructura crganica propuesta
" Procedimiento propuesto®

En el caso de los Organismos Auxiliares se revisard la
descripcion v pedi del puesta, direclamente con el fitular del
area administrativa,
*En el procedimients propuesto, se lendrd que ver reflejada
claramente la Intervencién del puesio del cusl se solicita el
diztamen. -

Envia correo alectrdnico &l dia en que recibe las descripciones
y perfdes de pussto. al enlace responsable de documentar las
mismas, en el gue indiea el nombre da las Unidades
2 PEA Adrministrativas a las cuales comesponden las Descripciones y
perfiles de Puesto, responsable que realizara el anabisss,
descripciones que recibe, fecha de'recepcion, ¥ fecha probable
de enfrega con el analisis realizade, con la finalidad, de taner
jimvidencia de la entrega y recepcion de las mismas. ;
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Faso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento 'E
(Mo, de Cantral)

PEA

Realiza el andfisks {donico-funcional de la Descripcidn v parfd
del puesto de acuerdo a la melodologia establecida en el
Ingiructive de Trabeje Elsborackin &  aclualizacidn de
descripcitn y perfil dal pussta,

Mata: El analisis de las funcicnes principales se realiza contra
los crdenamientos legales gque apliquen 8 la Secretaria,
Dependencia o Organismo Auxiliar, se verifica que no se
contraponge con &l marco legal vigente. Cwe no exista
duplicidad de funcionss entre tas mismas dreas intemas o bien
con oiras Secretarias, Dependencias u Qrganismos Auxiiares.
Que no desatienda las disposiciones generales emitidas por los
drganos recloras segon sea el caso,

Se realizan como maximo tres revisiones para solventar |as
obsardaciones tecnicas-funcionales, caso contrario se emife
dictamen u opinidn bacnicola-funcional de manara negatva.

En caso de que el endace responsable requiera asesoria se fa
proporciona por parie del asesor designado para gue solvente
las cbservaciones realizadas vy dévuelva la descripcidn y perfil
ded puesto debidamente comegida

Elaboracidn o
actualzacidn de
deseripeidn v pedil dal
puEstio
(T-DGE0o-5SMA-03)

FO-DE0O-SMA-06

FEA

Envia comeo electrdnico con la descripcidn v perll del puesto
(FO-DGDO-SMA-DE) validada en formato PDF, al enlace
responsable para que imprima, recabe firma del Titular de ia
Unidad Administrativa y del titular de la Unidad de Entace
Financiers Administrathvs v regrese: mediante oficke la
Descripciin y perfil del puesto en dos tantos, sclicitando la
amisiin - de  dictamenfopinidn Yécnicola-funcionad de la
descripcion y perfil del puesio.

Mota: Para los Organismos Auxiliares lafel Tiuler del drea
Administrativa, debe someler & consideracién la descripeién y
perfil del puesto de lalel ‘I_'l{lr.hr del Organismo Auwdllar para su
visto bueno, antes de que esta sea validada por la Direccidn
General de Desarrolic Qrganizacicnal
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£
Paso | Responsable Actividad TT!::! d‘edgrgcul.:;'mua o
Recibe mediante oficio de soliciud de emision de
dictamenfopinidn técnico/a-funcional anexe la descripcidn y
perfi del puesto fimada por el fitultar de la Unidad
Adminkstrativa y por el titular de la Unidad de Enlace Financiero
Adminkstrative para iniclar @l proceso de autorizacidn por parte
de la Direccién General de Desamotio Organizacional Oficio de solicitud de
Nota: El oficio de soliciud de emision de dictameniapinién | Shior o ot S0
Subdirector’a de | lécnicofa-funcional se recibe con los sigulantes anexos de la
5 AL propuesta finsl: Oficio de solicitud de
Adm ;lslm'h\m - QOrganigrama vigente amisian de opinién
Ay (FO-DGDO-SEC-04) técnica-funcional
- Organigrama propuasto,
- Estructura ciganica vigente FO-DEDO-SMA-OE
(FO-DGDO-SEO-03)
- Estructura organica propuesta
- Solicitud de medificaciin de estruclura organica
{(FO-DGDO-SEQ-01).
=  Procedimviento
. 53 1 Oficio de envio de
Elabora dictamenfopinidn técnicofa-funcional enunciande que
i . diciaman
la descripcitn y perfil del puests cumple con la metodologia oo fareional
emitida por la Direccidn General de Desarrello Organizacional, | 19emoo-
en base a'la solicitud de modificasién de estructura, asi como Oficio da envio de
oficio de envio de dictamenfopinidn técnicoda-funcional a lalel opinibn
Titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo de la téenica-funcicnal
Secrataria o Dependencia que actualiza, adjunta descripcidn y o 5%
perfil del puasts valldada dcri ":fu'”m” sl
& Shia, = - . deseripcién de puesto
En caso de [os Organismos Aundlares el oficio se dirge a lafel
Titular Unidad Administrativa de la Secretaria o Dependencia a | (FO-DGDO-SMA-OT)
ta cial se encuentra sectorizado con copia para el ttular del OpiniGn
organismo y titular de su drgana de contral intema. técnica-funcional de
) Descripcion de puesto
Nota: Solo se registra en el dictamen técnico-funcional puestos | (FO.DGDO-SMA-08)
dal grupo 1 y 6 de acuerdo a o5 registros de la solicitud de
modificacian de estructura. FO-DGDO-SEC-01
FO-DGDO-5MA-06 I
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. 3 Tipo de Documeanta
Pazo Respansable Actnidad iNo. de Contral]
Oficio de envio ded
Firma dictamenfopinidn técnico/a-funcional, rubrica oficio de|  dictamen técnico-
envio de dictamen/opinidn técnicofa-funcional v recaba firma de funcional de
lafel titular de la Diraccion General de Desarrollo Organizacional{descripoidnies y parfiles
an &l dictarmenispinidn téenicofa-funcional asf come an el oficio da puasto
para envit de copia folostitica de fa deseripcién y perfil del .
puesto- dictaminada v turna al Profesional Ejecutivo A para su Drmh:-u;gng:lnda
5 z enirega técnica-funicional de
L descripcionies y perfiles,
de puesta
Copla fotostatica
FO-DGDO-SMA-O7
FO-OGDO-SA-08
FO-DGDO-5MA-08
Entrega Oficio dal dictameniopinian técnico/a-funcional anexo T&fmfn’ﬂ:ht'
Copia folostdtica: del diclamen/opinidn  téenico-funcional de furclonal
descripcion ¥ pedil de puesto diclaminada a lafel thular de ia
Unidad Administrativa de la Secrefara o Dependencia Oficic de envio de
soficitante. opinan
8 PEA tecnica-funcicnal
Copia fotostatica
FO-DEDO-SMA-GT
Copia fotostatica
FO-DGDO-SMA-DE
- FO-DGDO-SMA-06
Valida vy coteja en & archivo electrdnico de descripciones y
parfiles de puesto autdrizadas, ta descripeian y perlil del puesto
elaborada por - lafel enlace designade de la wnidad
g PEA | Administeativa de la- Secretarla o DependenciaiOrganismo | FO-DGDO-SMA-0G
Auxilzar salicitante contra k. Descripoion y perfil del puesto fisica
eniregada

SETLRIE
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i |
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Paso Respansable Actividad T'{'pﬁ;_lﬂdfgcm: t'!: '“":'l]

HArchiva la documentacion generada durante ol procadimients
en &l expedienie cormespondiante.

Hota: Deocumentacién que se genera durante el procedimianto

(LAY
+ FO-DGDO-SMA-08

FO-DGDO-SEO-04

Crganigrama Propuesto

FO-DGOO-SEC-02

Esfruciura propuesta

FO-DGDO-SED-02

FO-DGEDO-SMA-08

Oficio de envio del diclamen técnico-funcional

Oficly de sclcilud de emisidn del dictamen técnico-

funcional
+ Procedimients propuesto

Documentacidn que se genera durante al procedimianto (OA)

FO-DGDO-5MA-03

FO-DGDO-SEQ-04

Organigrama Proplssto

FO-DGDO-SEQ-03 |

Estruciura propussta

FO-DGEDO-3EQ-01

FO-DEO0-5MA-10

Oficio de envio de opinidn técnica-funcional

Oficioc de sclicited -de emision 'de opinidn  técnica-
funcional i

#  Procsdimbento propuesto

o o8 oK E X KN S

10 PEA, DTF-DP-XX-VIG

Ll ok koK X o SR S

Con esta actividad finaliza el procadimiento.

S e

SECRETARLA DT ADMINIS Iihlowi

Cirpessa GENErdi 65
Dagarroiia Organizeniondl
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7. Registros de Calidad:
Mo Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Eﬁﬁﬁ
1 |[Descripcidn v perfil del puesto Subdiractor dé Manuales Administrativos | Indefinido
{FO-DGODO-5MA-085)
2 |Dictamen tcnico-fundianal de descrpeson de Subdirector de Manuales Administrativos 2 aftos
puasto
{(FO-DGOO-SMA-OT) o
4 |Opinién técnica-funcional de descripcidn de Subdirector de Manuales Administralivos 2 anas
puesto
(FO-DGE0DO-SMA-DE)
5 Oficio de solicitud de emision de Dictamen Subdirector de Manuales Adminstrativos 2 afios
técnbco-funcional de descripeitn’es de puesto
6 |Oficis de solicitud de emisién de opinion téonica- | Subdirector de Manuales Adminiirativos 2 afios
funcional de descripcitén’es de puesto
7 |Oficio de envio de Dictamen técnico-funcional de | Subdirector de Manuales Administrativos 2 afos
descripcién/es de puesto _
B |[Dficio da envio de opinidn técnica-funcional de Subdirecior de Manuales Adminisirativos 2 afios
descripcionas de puesta
8 [Drganigrama vigente Subdirecior de Manuales Administrativos 2 ahos
(FO-DGEDO-SEQ-04)
10 |[Organigrama propussio Subdirector de Manuales Administrativos 2 afios
11 |Estructura orgénica vigenta Subdirectar de Manuales Administrativos 2 afics
(FO-DEOO-SEQ-03)
12 |Estructura orgdnica propuesta Subdirector de Manuales Administrativos | 2 afios
13 [Solicitud de modificackdn de esiructura organica Subdirector de Manuales Administrativos 2 afios
(FO-DE0O-SED-01) oy
14 |Procedimiento Propuesto Subdirector de Manuales Administrativos 2 afios
15 |Oficio de recepcion de Descripciones y perfiles de | - Subdirector de Manuales Administratives | 2 afios
puasto
8. Anexos
A’E‘“ Diescripeion Clave
1 |Elaboracion o actualizacién de descripsisn y perfil dei puesto E 3 )
2 |Descripeidn y perfil de puesto SFO-D *-u;'a-' 08}
i et e W ot bt
3 Dictamen téonico-funcional de descripcion y parfd dal puasto tFG&GDWi
4 |Opinién técnica-funcional de deseripeian v perll del puesto :FE:-n-a:-.‘n 2-ShiA-08)

-

J
-

-
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1. Froposito:

Describir la matodolegia v Eneamienios para la elaboracion v actualizacldn de descripcionas v perfiles de
puesto mediante las cuales se anBstan los objetivos y funciones qua permilan ubicar al puesto dentro de la
organizaciin, y determinar los requisitos y cualidades persanales mimmas que se deben cubrir para el
cumplimignto satisfactono de las fargas con fa finalidad de que se documente la descripeidn v perfil del
puesto cormectamente.

2. Alcance:

Este instructivo aplica a:
4 Unidades Administrativas de la Administracién Poblica Central
+ Crganismos Awdliares que lo solician,

3. Referencias:
Este instructive de trabaje estd fundamentado para su alaboracidn an
& Analizar Descripciones v Pediles de Puesto (PR-DGDO-5MA-DZ)

4, Definiciones:

Anilisis técnico-funcional: Es una téenica que se utiliza para identficar lag actividades y funciones gue los
puestos deben realizar deniro de una organizacidn para lograr los objetivos organizacionales, se parte de ia
sdentdicacidn del propdsito principal del éred o unidad hasta llegar a determinar funciones de cada uno de
fos puesics que integran la unidad administrativa. E| anafisis funcicnal se aplica de lo general a ko particular,
Descripcidn de puesto: Es el documenta en el que se enlistan cbjetives y funcionas que conforman un
puesto v o dferencian de cfros, asi como kas condiciones de irabajo v variables que influyen vo afectan su
funcicnalidad.

Dictamen Técnico-Funcional; Es e documenta resultado dal analisis realzado a [as descripciones y
perfiles de puesto, en cuanto a la funcionalidad de acuerdo a ta Ley Orgénica de la Administracion Pdabiica
del Estado de Moredos, Reglamantos Infesiores, Manual de Organizacion v demas normatividad aplcable,
Mando Medio: Puesto de posicidn tactica an ka estructura organizasional que consigue resultados a traves
de olros de forma més o mencs proxima y actian en un plano tactico-operalivo a nivel de cbjetives,
programag, normas o estandares de la Secretaria’Dependentia u Organisma Auxiliar,

Mando Superior: Puesic de posicidn estratégica en la estreciura organizacional que aclda en un plano
Ectico estrabdgico v guia en el trabajo con |2 politica vy normalividad de la Secrelara/Dependencia u
Cirganismao Auxilar.

Opinién Técnica-Funcional: Es el documento resultado del andiisis réalizade a las descriptiones y perfiles
da puesto, emiido a los Organismos Auxiliares que o soliciten, en cuanto a la funcionalidad de acuerdo a la
Ley Organica de la Administracién Poblica del Estado de Morelos, Decretos, Estatutos, Manual de
Drgamzacion vy demas noomathidad aplicable,

Perfil del puesto: Describe de manera pracisa las caracteristicas, compatencias laborales, experiencia,
preparacion académica, conocimientos que el ocupante de un puesto debea taner para poder cumplic con las
expectativas descritas en la descripcidn da puesto. -

Puesto: Es el cargo que octupa una persona dentro de una estructura organizacional, para coniribuir al
cumnplimiento de los cbjetivas de la Secretaria, Dependencia u Organismo a la cual se encuanira adscrio,
Puestos clave: Son todos aguellos que su categenia comesponda a Gobernador, Secretario de Goblerne,
Consejero Juridico, Procurador, Secretario, Coordinador General, Subsecretario, Jefe de la Unidad, Director
General, Coprdinador de Area. Diractor de Area. Subdirecior, Jefe de Departamenlo,

Técnico: Puesto de pasicion Operative que aporta a la Qrganizackn conocimiento especializado y actda an
funcian a objetivos y proyecios.

FrEETARIE OF ADMRISTRACIN
- L - Y

5. Instrucciones: Coreer fn Gannedl gE
INTRODUGCION: WRRATEG, S
En la descripcion de puesto se enlistan los objelivos v |as funciones del puesto y permite ubicario dentsd de
la organizaciin, a través del perfil se determinan ios requisites v cualidades personales minimas qup;;a'Elem _
exigirse para e cumplimiznto satisfaciors de las tareas: aivel de muqm,ﬂeaﬁn@igc_mqua lantos
personales, ete, Por lo que dicho formato proveera da informacidn onga er_%qua arvird da |
insumo a divarscs procesos para la gestidn de mcursas humanos, '{.‘ -
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Para ello, es imporante considerar o siguiente;

1. Las Unidades Administrativas que ya cuenten con los formatos descritos, revisados, aprobados y
autorizados con anterioridad, podrdn seguiros utiizando hasta en tanto no se modifique su conleénido

2. La documentacion de los puesios se dabe determinar con base a la informacién que se encuantre
aprobads y vigenie.

Sa deben documentar los pueestos dal grupo 1 v 6.

Todas las plazes que se encuentran documentadas en la estreciura orgdnica, deben tenes su descripcion y
porfil de puesto.

Para réalizar ¢l andlisis, se considerat

Fusian y Creacion de Plazas,

- Warificar quién va a absorber kas funciones o en su caso |as nuevas funciones principales propuestas.

- Realizar & andlisis de manera horizontal y vertical, de las fenclones principales dentro y fuera de la
Unidad Administrativa, evitando ka duplicidad de las mismas ¥ que estas estén acordas a su Marco- Juridico
de asfuaciin,

- Todo mando medio & superior debe tener personal a su cango

Cancelacién de Plazas.
- Varificar quién va a realizar las funciones principales de la plaza que ha sido cancetada.

Transferencia de plazas.
- Verificar quidn va a reglizar las funciones de la plaza que s€ va a transferr.

- Especificar las nuevas funciones principales de la plaza transferida.

Cambio de nombre, : oy _
- Verificar que 8] nuevo nombre propuesto de |a plaza sea acorde a las funciones principales que realiza.

Al documentar la descripcidon de puesto se debe asegurar lo siguiente: _

- Que o titule del puesto se considers indistinto al sexo por lo gue su ocupacidn aplica a hombre & mujer.

- Que las finalidades o funciones desciitas en &l parfil $on Indistintas al sexo.

- Que la descripcién y perfil del puests no discimina y, por el contrano, fomenta la inclusion de personas
con discapacidad.

. Qe ta escolaridad, experiencia, disponibiidad para viaiar y compelencias laborales, del puesto sean
estrictamente comespondientes, adecuadas y perinentes a la funcidn y perfil del puesto, no al sexo.

-Que al documentar la descripeién y perdil del puesto sean considerados dnica y exclusivamente los
catdlogos emitidos por ta Direccidn General de Desarrollo Organizacional sin excepcian.
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1. _DESCRIPCION DE PUESTO
1.1 DATOS GENERALES

(Al documentar 1a Descripcion del puesto analizaremos la informacion que se esta plasmanda en la misma, esto
con ¢l fin de avitar cualguier lipo de discriminackén)

Categoria del Puesto: (Es el rango que ocupa @l puesto de acverdo al nival del mismo)

Anclar la categoria del puesto de asuends a su nivel de responsabilidad (para el grupo 6 corespandera la
categoria de técnico y paa el grupo 1. ver compilade de catblegos para documentar Descripciones de
Pussto)

Ejemplo:
JSofesa e Bipardtaments

Técnico: Puesio de posicidn Operalivo que aporla a la Cryanizacidn conocimiento especializado y acits en
funcion & objelhvos v proyecios.

Titule del puesto: (Es @i nombre con el que se | identifica al puesto)

Escribir ef nombre que identifica al peesto dentro de la estructura organica autonzada e identifica de
manera general gue funciones realiza el pussto,

En case de que |3 plaza sea de nueva creacldn, el nombre debe ser los mas breve p:_:!.'rtlllt v g8
determinara en base al catdlogo autorizado o blen se definitd de acuerdo a la funcidn principal que
realizard &l puesic

Ejemplo:

Jefesa de Cepariamenta de Trimidas i Swndoica

Clave dal puesto: (Conjunto de lefras y ndmeros que se utiizan para identificar la ubicacién del puesto,
dentro de la secretaria o dependencia a la que perenece)

Documentar la clave que identifica al puesto denfro de la estructura crganica aulorizada O propuesia

Efernplo;
“SE/SSAASDGRCDT/SVDTS/10-63/LE"

SG: Secretaria de Gobiermno

SSAAS: Subsecretaria de Asesoria y Atencidn Social

DGRE: Direccidn Ganeral del Registro Civil

DT: Direccitn Tacnica

5J; Subdireccidn Juridica i

JOTS: Jefe del Depatamento de Tram#es y Servicios

110: Nivel de la Plaza (grupo 1)

63: identificador de la Plaza {nimery consecutiva)

JLE; Jurldico Ladgal
Primero: anctar las sigias de [a Secretaria o Dependencia en la cual se ubica sl puesia descrito,
Segundo: anotar las siglas de la Coordinacion General en la cual se ubica ;JJ puesto descrito, (&0 cAs0 de
trataren do oficing del Secredarnio, se anota de la siguienta manera OSXX), ~——= e
Tercers: angtar las siglas de la Subsecretaria en la cual se ubica el puaaf; descrita {en casode tratarse de

dficina del Subsecratario, se ancla de la siguiente manera OS5XX). Desarreila Orpanlzesional
Cuarto: anotar las sighas de la Direccién General en la cual s ublca el phesic descnlo, :
Quinto: anotar las sighas de la Coordinacién de Area en [ cual se ubica @i puesto descrio, .
Sexto: anotar las siglas e la Direccién de Area en la cual se ubica el adeserdie L 4
Séptimo: anotar ks siglas de la Subdireccion en la cual se ubica el pu d e n

Dclavo: anotar |as siglas de 1a Departamento en |3 cual se ubica &l pues dasBite s 52
Noveno: anotar el Nivel {Identifica &l grupo ocupacional) e identificador de-piaza-at-cual-coresponde &l
puesto descrita,
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Décimo: anctar la Identidad de la funcién, depende del tipe de funcién que desarolle el puesto descrto
(este liene que ser de acuerdo al sparfado de cidige de idenlidad del compilado de calilogos para
docurnentar la daescripeion y perti oel puesia)

inaci &

Anctar |3 Secretarfa & Dependancia en la cual s ubica el puasto, seguido de la Coordinacion Genedal en
caso de existir,

En caso de que &l puesio sea de algin Organismo Auxilisr se anotara la Secretaria o Dependencia a
la cuad s& encuentre sectorizada,

Ejemplo:
._'i'-lrﬂ'lnl‘lﬂlﬁl [r{=te T el
Subs ral:

Anctar & nombre completo de la:Subsecrslaria én caso de existir, seguido la Direccidn General en a
cual s& encuentra ubicado el puesto.

En caso de los Organismos Auxiiares se anoiard el nombre del organismo conforme a su
ardenamisnio legal vigante.

Efemplo:

Subaecrataria de Azesora y Alencitn SocislDinecsitn Genernl del Registng Chat

Coordinaci itn de Area;

Anctar el nombre completo de la Coordinacidn de Area en caso de axistir, seguido de la Direccion de
Area en la cual se encuentra ubicado ef puesta.

Ejemplo: Diecsita Técnica

Anotar &l nombre completo de la Subdireccion en caso de existir, seguido del Departamento en la cual s&
encuantra ubicido &l puesto.’
Subdirecciin JoidicaDeparnamenia de Trimies ¥ Fenicing

Euesto al gue reporta;
Anctar el nombre del puesto, tal coma ko enuncia la estruclura orgénica autodizada vigante del cual
depande el que se describe o el gua se haya determinado de acuerdo a la solicitud de madificaciin da

estruciura propuesia.

Efemplo: SECRCTARIA DE ADMUNISTR AU
Subairedioch Juridioo 1
Lirenikidn Gacece] e i
idantidad de la funcién: (Enuncia de manara general la funcién principal que reatizarel pubsiop =azicnel |

i F -

Asignar de scuerdo al compilado de Catdlogos para decumentar la descripcion y peril del puéstd,
analizando &l dmbito de competencia, la materia y las funciones que les fueran conferidas &mgﬂi 1
Ejemplo: { gocuments \ve" |
Juricicd Legal L
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1.2UBIC L PUESTO D DE EST ORGAN

{Es la
representacian grifica del lugar que ocupa el pueste dentro de la estruciura orgéanica)

Anctar en el arganigrama &l tiulo del puesio que se esté documentands y les dos niveles hacia arriba de
acuerdo & la eslructura crganica,

En caso de las/los titulares de |as Secretarias o Dependencias se documentard un nived hacia arriba en €l

grganigrama

Ejempio:;

Director’a Téonica
' 1 :
Subdirecion's Juridico
1
Jefern da Deparinmeno de Trdmiles y Sendcics
1.3 PRO I SER DEL PU - {enuncia de manera ganaral la funcidn principal del

puasto dascrfo)

Redactar en una sola idea dara y precisa el propdsito o la razén de ser del puesto, cumpliendo con los
siguientes aspactos:

VERBO + ACTIVIDAD + MEDIANTE O A TRAVES DE QUE (verbo) + CON LA FINALIDAD
DE {para) + ALCANCE

Debe contestar a la pregunta ; Para qué existe & puesto?
Efomplo:

Rewizar los procesos adminifralivas de sclaracidn, Imm#ﬂﬂm“
imanistencis prnsovincis por s paticudaned mesiants ol
axtnbieciias, mhﬁmﬂ.ﬁﬂﬁuﬂ-umm ﬂmmﬂmu:m

RasE ¥ Constancias de
de Jog prooedimipnios ) linddmrding

El varbo debe ser en infiniive v debe coresponder al nivel del puesto que se estd describiendo,
canfarme al catélogo

La actividad ademéas de expbcar que hace, se debe asegurar de que no quede duda de lo gue se realza.

El medianta & a través de, seguido de un verbo, e cual debe mantener cohiréncia con al verbo con &l
cual'iniciamos el propdsito, asi se enuncia & coms lo haca,

La finalidad cual a5 al objetivo que se pratende lograr, ademas debe guardar relacién con la actividad

En el alcance se debe indicar hasta donde es aplicable y abarca el :Faaﬂmp-qgﬁai& 545, ﬂ:mlm@;,gﬁ
decir hacia quien van dirfigidos los sanvicios proporcionados. b
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sideraciones mentar al it

Fara los Titulares de las SecretariasDepondoncias 56 considerara como base a Ley Organica de la
Administracidn Pablica Central

Fasa los titulares de las URG se considerard el Reglamenio Infemor de la Secredaria o Depandancia

Para los puestos técnicos se constderard como base las funciones del jefe inmedialo, este debe
contribule al cumplimiento del propdsito de la unidad adminisirativa.

Nota: Se recomienda redactar un enunciado global sobre ef resultado final que se pretende alcanzar, an
cuantd a sus expeciativas mas amplias (es una directriz). En casos especiales seran analizados por la
Subdireccion de Manuales Administrativas

Nota: Se recomienda realizar un andlisis identificando si las atribuciones del URG, se encuaniran
cubiertas por ef personal a su cargo, asi s da cumplimianto a ko estipulado en & ordenamiants legal
y evilaremos la duplicacion de funciones,

1A FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: (enuncia fas flunciones especificas que
realiza &l puesto descrito para dar cumplimignts al propdsita del misma).

Para delerminar las finafidades o funciones principales del puesto, debe responder a las siguienies
preguntas: Qe hace? L Como fo hace? L Para qué o hace?

Cada funcidn es ur comfunio de eciividades i se infegra por

VERBO + ACTIVIDAD + MEDIANTE O A TRAVES DE QUE {verbo)+ CON LA FINALIDAD DE
{para)

Ejempla:
- Coomiiser o2 wialas foriness o Db ol regiain chdl allos monicipios ool Esfado g Monplas, medianis ia
coendariecksn dal mivela mdwd ded Repisio SRl con fn fnaided de acevcar &f sendcio rgintcdl o 85 corumidades
s adefadas

El verbo debe ser en infinilive y debe corresponder al nivel del puesto que se esta describiendo; este

debe guardar c:larla mhﬂranmﬂ. en caso de tener personal & cargo esto aplicara para los pusstos

estralégicos

Pugstos umr&glmi: I:un lag categorias de canjos que Bjercen un mayor impacto en los procesos
interncs criticos de la arganizackin y estos deben contar con perscnal 8'su cargo para el cumplimbente
de sus objetivos

La acthvidad ademas de explicar que hace, se debe asegurar de gue no queds duda da lo que 5& realiza

El modiante & a través de, seguido da un verbo (), debe mantener coherencia con el verbo con e cual
inicia la finafidad o funcién principal del puesto, asl se enuncia &l como o hace.

La fimalidad cual es g objefive que s& pretende lograr, ademas dabe guardar relackdn con ks actividad

Conzsideraci ra_documentar las finalldades: Ay e AT A

P ._ 1= L s A P i Sl
Las finalkdades son (o8 pasos @ seguir para lograr el propésio, dmymantan de_manera qu'h
comrbuyan al cumplimiento el propésito o funcidn principal del puesto, | wirpaoios SATERE OS

CRERTR .: Orgenazasions |
El nirnere de finalidades a documentar debe ser de acuerdo al nivel detpuestn que se asté describienda
an caso dal grupa 1, {nival del 102 al 108) documantar 7 finalidades, trl &l caso (del 107 al 110, E"'Jﬂ- b
602) & finalidades y grupo 6, documentar 4 finalidades. i % f

| ~Controizzs

surmants  \v/
ok o




. NS TRUCTIVG DE TRABAID Clave: IT-DGDO-SMA-DY
! Secratarin ELABORACIAN O ACTUALIZACION DE DESCRIPCION ¥ PERFELDEL | Revision: 4
MORELOS | 4o s dminisrracion PUESTOD
R A P P DOOE Bt Ao 1 Pag. T o8 11

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: (Ex ef resulado o produclo que Se genera de fa realizacion og as
aclividades que dan cumpimianio & la funcidn)

Sea redacta inlclando con un werbo an infinitive, &l cual debe ser evaluablae, (a5 decir gue debe comprobar el
resultado concrelo derivado de la aplicacién de cada una de I35 finalidades) saguide de |a actvidad,

Naota: Se documenta una responsabiidad por cada una oo s finalidades documemnladas

Ejemplo:
i.= Faciiar serdcins oe actos megistrwes fkoeos.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: (enuncia ef marco legal de
obsarvancia que lafel ccupanie debe considerar para el desamollo de sus funciones)

Mencionar los cedenamientos legales, contables v administratives que sirven de base para &l desaralio
de [as funciones dal pussto descrito,

Se racomienda revisar su jerarquia con el drea juridica correspondients o en su defecto consultar Su
manual de crganizacicn.

Ejemplo;
Lay Orgdnka de hdmﬂnm&'-dﬂaf-ﬁdum
Ly dhe! Smriicio Chal gl Exladh e Moreias
Reglaments irdancr ce o Secrafaria de Asminiracia
fHanual ge Orpaniracion o M Dinccidn Geneval o Deasmolo Crpenisconal
Marual oe Politices ¥ Pooedimipntas de fa Dirscciin Ganral oe Desarmolo Drpandscons

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAIO; (describa las refaciones laborales que lalel ocupants
del puesto fendra durante el desarrolio de sus funciones) |

Intermas (denire oe [a misma ssotana o dependancial

Anaiar las relaciones laborales que tiene el ccupanie del puesto con otros puestos de la secretarda o
dependancia, se debe indicar puesio, drea v especificar el motivo de |a relacida,

Externas (con clras secreladas o dependencias del Poder Ejecutival:

Anotar las relaciones laborabes que tiene & ocupante del puesto con otras Secretarias y Dependencias
deniro del Poder Ejecutive, se debe indicar el puesto, area y especificar al motivo da la relacion de igual
manara sefizlar el motivo de |a relacin laboral con otras Secretarias/Dependencias fuera del Podes
Elecutivo inatituciones y organismos no gubemamentalas.

Ejermpla:
INTERNAS ¥ EXTERMAS:
Unidad Adminlstrativa | Puesto Motive
Direchoeta Técnicg del Registra Cha RAedbic drecirices y enirega o8 MioAnEs 30008 BELFE0E
daleghdos
Personal adocrita o la Subdreccidn Jucdica  del  Coondinar sclividstes s d ﬂhﬁlﬂ"l‘l.l{t:ﬁiﬂﬂ_,_,_,
Regista Chil T o R i
Bimccdn Geneml Juridica :nln'mml:mduhﬂm'éﬁﬂ ___‘L.'_":_:._:.:_ iaﬁ:::z.‘:n_
Cormesdia Jurkdica ‘Iﬂﬁrﬂtﬂfﬂ&!r‘mﬂﬂ! ] PRt Bkl ey o2
{ 1
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1.8 CONDICIONES DE TRABAJO: (Son todas agquelias condiciones fisicas del medio en que se realiza el

trabajo asi coma los riesgos que asumae lalel ocupante del puesio)
Condicionas:
Cambio de Domicilio: Indicar Si, en caso de que la/el ccupante del puesto requisra cambiar de domicilio o
Mo, si na es necesano,

Herario: Indicar Disponibilidad de Horario en caso de que al puesto sea del grupo 1, para el grupo 6 se
anunciara de 8:00 a 17:00hrs. Esto de acuerdo & los lineamientos emitidos por la Direccion General de
Recursos Humanos,

Viajar: Indicar Si, &n caso de que lafel ocupante del puesio requiera visjar de acuerdo a las funciones del
puesto o No, S no a5 Necesaro.

1.81 Exposicion_de riesgos de trabajo: (Indica los riesgos al cual s& encuentra expuesio [2fel
ocupante del puesto con base en sus funciones)

Riesgo: Es [a condicidn gue puede causar daho fisico (sccidente. enfarmedad), al que esté expuesto lalel
trabajador durante el desempedio de sus funciones.

Lesiones: Indica el tipo de riesgo al cual se encuentra expuesto la/el ocupante del puesto de acusrde a la
funcién que desarrolla, ademas determina la intensidad del mismo, se coloca un Si en el espacio que 3
considere como alta, media o baja dependiendo de la intensidad del mismo

Intensidad: Es la alteracion de las condiciones normales an la estructura de una parte del cuerpo producida
par un dafio exdermns ¢ infemes,

Ejemplo:

Cambila de demiciliar Mo Horario: CisponibBidsd da Hedarko Viajar Mo
Exposiclan a Risgoes oo Trabajo
IFtenaidaid
Iones
i Alte Medio Bain
Casdny [ Mo Si
Mitilaciones 11+ L] al
Goipes e Mo i
alras Ha Mo 5l

1.3 MANEJO DE RECURSOS: (Indica todos aquellos recursos con los que cuenta lafel ccupante del puesto

pare el desamollo de su funciones)
ldentifica si lafel ocupante requiers recursos financieros y ol monto de los mismes

ldentifica st la/al poupante del puesto cuenta con resguardo de equipo y suma el monlo de los equipos
asignados

En personal a gu cargo se indica 5L, cuando el puesto cemmesponde al orupo J {Sale puestos:
compilado de catdloges para documentar Descripciones y Farl'ﬂ:sﬁ,i?-'&fp" .

. ™ -l' PR A i e 5
enunciando &l nimero de las mismas { sl S8 3 5
| pesarrolic Srgniaecionis
Efemplao: ] .-
Autorzacibn yio Admirstrecon 86 flendes: Mo e w5

PEbguandd da eqEps 0o compita, mobiingio de aficng o Sulomdnl; 5

Tiens pertoal & 8 CRag &
El smnpieacin’a maneja informaddn clasificada: S5i
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1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

Compulsdors fa = Fadia g pomurscacitn Mo
Compuiadors poriahl Ha Teddfora caiuiar Mo
impredcrs fa &l Hairnresnin My
Impres e portit Mo Wehioule wiilitaks Mg
Hadio logalizagor Ha Cres ]
PERFIL DEL PUESTO:

{Son las Caracteristicas, competencias laborales, expediencia, preparacién académica, conocimientos
actitudes que lalel acupante del puesio debe tener para poder cumplir con [as expactativas)

2.4. ESCOLARIDAD MINIMA: {indica la escolaridad requerida que se deberd cumpli para poder ocupar el
puesio)

La escolaridad minima requerida para el grupo 1, serd nivel de icenciatura y se deberd especificar la
especialidad, esta deber ser acorde a ias funciones que realizard el puesto, en caso del grupo B, se
evaluara de acuerdo a las funciones a realizar, i es necesario confar con ficenciatura o un nived l&cnico.

En caso de necesttar ampliar este punio se podrd enunciar camera afin o experencia curricular
comprobable, I

Ejemplo: .
Lissncgluen an Dengcho, camer afln o axpafancls curticular comprobabis

Maota: En caso de enunctar una o varnas carreras, estas deben ser acondes a las funciones del puesio

2.2 ABILIDADE UERIDAS P UESTO: (Conjunta de
cenocimientos, comporamientos y métodos directamente observables gue permiten responder de farma
eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un deteminado pueslo de trabajo én una organizadion)

ldentificar y andtar las principales competencias y ﬂpﬂdéﬁﬁ_{m_mpﬂtﬂh:lﬁfﬁahlmﬂdas y destrezas)
requeridas por el puests, para su buen desempefio. (ver compifado de catdlogos para documentar
Descripciones y Perfiles de Puesta).

Nota: Las competencias debardn de ser minime 3 gin importar el nivel del puesto documentado

2 4.1 Adminizstrativas: Sa refiere a la capacidad de pensar, razonar, diagnosticar siuaciones, asi como

fommular alternativas de solucian a los problamas, (datos, conceptos, cogosimientos) para el desadralio
da las funciones o actividades administrativas encomendadas, - 1;- y
: Lirzesldn ENerEi Te |
Ejamplo; | Deaasresile :r;a.-u:a;i:',;' ) '
& AlRNcSa B UsUAToS &N |1 Inscripcidn de 1os actcs del esiaca chil de las pertonas N
4 Asesoria Jutdica 4
& Todma de Decsiones A -"':-P
& MEnE{e g6 Persoral =
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2.1.2 Téecnicas: Es la destraza para usar los procedimientos y conocimientos de un campao
especializado (habllidades, destrezas, métodos) necesarios para desempefiar las funclones

del puesto de trabajo

Ejermplo;
4 Cboarcador

& Conocimient del tema dol Regalre Chil
& Conocmmianta en tecnologlas de & ipformacian
2.1.3 Soclales: son agueflas aplitudes necesarias para tener un comportamianto adecuado ¥ positivo
gue permita afrontar eficazmente los retos que se enfrenian al desarrollar tas funclones del
puesic. Asimismo son comportamientos o tipos de pensamienios que flevan a resolver una
siuacidn de una manera efectiva, es decir, aceptable para &l propio sujelo v para el contexto
soctal en el que estd. Entendidas de esta manera, las competencias sociales, pueden
considerarse como vias o rulas hacia los cbletives del individuo, EI témmino habilidad o
competencia nos indica que no se frata de un rasgo de personalidad, de algo mas o menos
innato, sino mds bien de un conjunta de comportamientos adquiridos y aprendidos,

Ejempio:
i Comunicitn AReTig
4 Actitod die Serdci
4 Capacidad de Comunicaclin
o Alencn ok Pabiso

2.1.4 Valores: son los que orientan el comporiamiento de la persona que ccupa el puesto, mismos
por los cuales |a persona rige su tipo de conducta verbal y no verbal, y s& manifiestan al
mamenit de desempeiar las alribucicnes del puesto.

Ejempla:
= Horestidod
<+ Respsio
< mparcialidad

Mota: En caso de no lograr documantar el nomero oe compelencias laborates requerdas, la
Subdireccidn de Manuales Adminisirativas delermingra & es procedenie el nimevo de compelencias

gdocumentadas.
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2.3, EXPERIENCI

STO: (son las dreas del conocimianto qué se considaran
necesarias para el buen desarmslio de las funciones del puesto)
La experiencia es el aprendizaje gue $& adguiere mediante la practica en un periodo de Lempo
determinade, y que capacita a la persona para desempafiarse &n un puesio especifico.

La expariencia requerida para ocupar un puesto se establece como aquelia experiencia oblenida por 1a

practica y que implica acracentamiento de conocimbentos en el rea especifica de rabajo, desempafio de
funciones con niveles de complejidad y responsabilidad cada vez mayor.

\dentificar y enunciar las dreas del conccimiento necesarias que el personal @ ocupar el puesto necesita
para poder desamollar las funcionss descrias

Afios de experiencia: (Es el tiempo minimo que se requiere haber desempefado funciones simiares para
ser considerado como idéneo para ocupar un puesto,)

Anctar sl tiempo que se considera necasario en el cual, hayan desarrollado las dreas de conocimiento antes
mencionadas, esto serd de acuerdo al nivel del puesto documentado (ver compllado de catalogo para
docurmentar Descripciones y Pecides do Puestia).

Loz aflos de experiencia para &l grupo 1 serd: Secretana’a y Subsecretaria/a (4 afios), Director/a General y
Directon’a de Area (3 afios), Subdirectona v Jefe'a de Departamento (2 afios), y grupo & (1 afio],

Nota: En los puestos no conlemplados la Subdireccidn de Manuales Administrativos deferminara ei tiempo
die experiencia de acuerdo a las funtiones a desarrollar,

Efempla:

- -

B g b2 a

=

ISt g iy

2= oz AERNISTRAC DR
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{La presente descripcion y perfil de puests se tomara como referencia para ia c_t:untm!a::'rﬁn de personas,
considerando que los criterios establacidss no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto

documentada)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GEMERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto;

Tituls del puesta:

Clave del puesto:

Secretaria | Coordinacion General:
Subsecretaria MDireccion General;
Coordinacion de Area/Direccidn de Area:
Subdireccion MMeparfameanta;

Puesto al que reéporta:

identidad de la funcidn:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3 PROPOSITO O RAZOM DE SER DEL FUESTOD:

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTD:

Meenbew del Tibudar de la Uridad Agrministrading

Elnoord Forvg s

Hoembre o8l Thulor de fa - Unidod de Erfsce
Fmarciara Adminigiativa
Hembirambenis ded Tibalar de ta Unidad de

Endace Financkers Adminigirativa

NambBramients del Titular & o Unidsd
Fud ministrativa

Famnne del THular de ln  Dhreccdn Ganacal s

Desarolia Gryanich

Sonsd
Mo brmmienio del Titular de la Direecion

Genaral de Desarrolla Organizacional

Fochoz(din) de (mes) de {aca) Fecha:{din) da (mea) de {af%a)

Focha:(dia) de (mes) da (aka)
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| Clave: FO-DG00-5MA-08

Rgvegicn 4

Anean 2 g g de 4

1.5 RESPOMNSABILIDADES DEL PUESTO:

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

1.7 RELACIONES INTERPERSOMNALES DE TRABAJO:

INTERNAS ¥ EXTERMAS:

Unidad Administrativa | Puesto Mativo
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EORMATO Clave: FO-DGOO-SMA-06
: Secracaria DESCRIFCION Y PERFIL O£ PUEESTD Rivisitned
MORELDS | de administraciin REFEREMNCLA PR-DEDO-SMADZ ¥ 1T-DGHO-SMa-00 Anexn 2 Pag. Jde 4
1.8 CONDICIOMES ¥ RIESGOS DE TRAEAJID:
Generales:
Disponibilidad de;
Camblo de domicilio: Horario: Viajar
1.81 Exposiclan de riesgos de trabajo:
= Intensidad
Nehe Bajo Medio Alto
Caidas
Mutilacionas
Golpes
otfos
1.9 MANEJD DE RECURSOS:
Altorizacidn yo Administracion de fondos. _ Moo
Resguardo de equipo de compute, mobilizrio de oficina o automovil: Monto
Tiane parsonal a 5w cango: Cuanlas plazas

El personal mane|a informacidn clasificada:

1.5%.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

omputadora fija
Computadora portatil
Imprasora fija
Impresors P-Dl'lﬂﬂ.: |
Radic lecalizador

Radio de comunicacian
Talafono calular
Herramienta

Vehiculo utilitarie
Otros |~




FORMATO Clawe: FOBGDO-ShLA.08

Secretana DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Foavisidn:4

MORELOS | de Admin: i REFERENCIA: PR-OGDO-SMADE ¥ T-DE00-5M4-03 Anea 7 Pig. 4 de 4

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es I3 escolaridad, conocmienios, habiidades, actitudes, competencias y ecgpanancia

2.2 ESCOLARIDAD MiNIMA:
o
2.3 COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTL:
2.3.3  Administrativas:

N

234 Tecnicas:

RS

235 Soclales
v
o
W

236 Valores

+
+
oy

2.4 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:

i g o] R P BT B R
SECAETASIADE AN THALEH
o~ )

f
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FORMATO Caave: FO-DGD0-SMAOT
. DICTAMEN TECNICC-FUNCIONAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DEL [0
BCMELaTa . PUEETD .
st SEFERENCIA: PR-DGDO-SMALZ Anexa 3 Pig. 1dal
(Secretaria o Dependencia)f
(CAIUA) |

I Mowimiento: bﬁnin de Salicitud: | Falio Na;

Con fundarmento en el articulo XX fraccidn XX del Reglamento Interor de la Secrataria de Adminksiracion, se lleva a
cabo el slguiente Dictamen Técnico-Funcional, que s& dariva del analisis funcional dal puesto.

Tipa de Hivel-No. da
Modificacidn Plaza Mombre del Puesto

{Creacion-Cambio
de Nombramisnto-
Cambio de Ua- -
Actualizacidn)

(Creacion-Cambic
da Nembramienta-
Cambio die WA-
Actualizacidn]

{Creacidn-Cambio
de Hombramiento-
Cambio de UA-
Actualizaclkdn}

[Creacion-Cambio
de Mombramiento- | ;
Cambio de UA-
Actualizacion)

| Total de plazas: | |

[ Dictamen Técnico-Funcional

Del andlisis general realizada por parta de la Subdireceitn de Manuales Administrativos, se informa lo siguiente:

Las craaciones, cambics de nombramiento y unidad administrativa de las plazas aotas mencionadas, :rumplun can

los requisitos ¥ metodologia establecida en el Procedimiento Analizar Dmnpmn_pi—@- Hotmy,

|

SR, i

Einbore: T Roasd: |

Parrtie el Profesions Ejeputiva Peameee del Tiouler ce ln Subdineccitn de JHombre ol Titudar 3 In Citbocian General
PFrofesinnal Elecutive A M Adminirative L0502 Lde Besamrolio Organizacionsd
Subdirectarfa de Manuales Adminis o o Dirsctona General’ :nlrnrmﬂlu
ﬁlﬂhﬂ L) .

Fecha de Elabomcidn: (dia) de {mes) do (o)




FORMATO Clave: FO-DGD0- Shis-G5

; OPINON TECNICA FUNCIONAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DEL Fviaion: 2
Secretaria PUESTD .

MORELDS | da administracidn e L e e Anea 4 Pag 1dei

Secretaria/Dependencial
Organismo Auxiliar

| Oficio de Solicitud: | [ Folio No:|

Cen fundamento en el articulo XX fraccidn XX pamafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, s
flava a cabo la siguiente Opinidn Técnica-Funcianal, que s& daeriva del analisis funcional del puesto.

Nivel-Mo, de
Tipo de Plaza Plaza Mombre del Puesto
Grupo Uno
Grupo Seis
I
| Total de plazas: | i
[ Dictamen Funcional .

Del andlisis ganeral realizado por pare de la Subdireccidn de Manuales Administrativos, sa informa lo siguiente:

Las creaciones, cambios de nombramiento y unidad administrativa de las plazas antes mencionadas, cumplen con los
requisitos y meledologia establecida en el Precedimiento Analizar Descripciones y | Parfiles de Puesto

- i B

n.--\_..-._ =% q =,

J. i) :I|_—-|-r_.._

Elahong: REviad: o M
| ol teena )
Hombew del Profesional Ejocutivo & Hombre ded TRular de b Subdineessn de | mwrﬁuﬁﬂhﬁ&ﬂmmm
Frodonional Ejecutive & Manuaies Agmirsairolbvos | Dasarmiio Drganizecienal”’
Subdireeion's de Manuales Administirativos Directarfs Gongral de Dmnnﬂln
- :hjmhnlnrnF
Fecha da Elaboracida: {dia) da (mes) de {afa) :_.-"-— - Fritn) i)
COTTCate |,
i




Secrelana

PROCEDIMIENTS

MADRELOS | do Administracidn

Clave: PR-DGD0-SMA03
Revisibr: 2
DICTAMINAR PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES [T 205y
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
Mo. Pag. [s). : . Fecha de
Rev. Aociades Maluraleza del Cambio Mativa dal Cambio Aaterteacisn
i IS Emisidn Actualizacidn del Manual O5imayai2014
1 Todas Actuakzacion del Procedimienio Actualizacidn del Manual 24funici2015
2 Todas Actuslizacitn del Procedimiento Actuahizacidn del Manusal 13 mayn2016
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La distribucidn de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

= P Clave: PR-DEH00-5M-03
: Secretaria : i3
MORELOS | s Adminiseeacidn CTAMINAR PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIOMALES Pag, 2811
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimients Dictaminar Prestaciones de Sarvicios Profesionales
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desamollo Organizacional

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Gestidn Administrativa Instfuclonal

o

e —




FROCEDIMIENTO Clave: PR-DIGDO-3WA-DG

o Secnetarna Revslin; 2
"-"_E-‘_ LOS de Administracion CHCTAMINAR FRESTACIONES DE SERVICICES PROFESIONALES Pag. 3 de 11
1. Proposito:

Dictaminar la funcionafdad de las tareas encomendadas a los prestadores de-servicies profesionales para
que sa identifiquen como necesarias pasa el cumplimiento de aclividades especiales, encomendadas a
detarminadas dreas qua no son propias de las atnbuciones de la Unidad Administrativa, con la finakdad da
relizar la contratacion del prestador de servicios,

2. Alcance:

Esie procedimiento aplica a:

& Subdmaccidn de Manuales Adminisiratives

-+ Secretarias de Despacho v Dependencias del Poder Elscutivo
4+ Organismos Awaliares del Gobiermo del Estado de Marelos,

3. Referencias:
Este procedimianto estd basado en;
i Reglarmeanto Intaricr de 1a Secrataria de Administracicn

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse & lo establecido en este procedmisnto,

Es responsablidad de lafel Subdirector de Manuales Adminisiralives elaborar, ¥y mantener actualizado este
procedimignts.

E= responsabilidad de lalel Director General de Desarrclio Organizacional, revisar y vigitar el cumplimeanto
de este procedimiants,

E. Definiciones:
Coordinador de Enlace: Servidor/a Poblico/a designadofa por el Titular de '3 Unidad de Enlace
Financiers Administrativo,

Dependencia: Institucidn pdblica subordinada en forma directa-a fafel Titular de la Administracién Poblica
del Estado de Morelos en el ejercicio de sus atribuckones y para o despache de los asunlos de orden
adminisirativo, juridico que tiene encomendados. Las cuales estén establecidas en la Ley Organica de la
Administracion Pibica dal Estado da Morelas.

Honorarios: Es la remuneracidn pacltada en favor del profesionista en los contralos de prestacion de
sarvicios profasionales a cambio de Ia ejecucién de |a tarea encomendada.

Personas fisicas: Todo ague!l individuo con la capacidad para contraer obligaciones, asi como tambien
para ejercer sus derechog,

Prestacién de Servicios profesionales: Es [a prestacidn a un tercero de una asistencia o trabajo caificado
de manera externa, Es I8 realizacién de actividades bien delerminades, de cardcter cientifico, técnico,
artistico, intelectual, creativo, docenta, o las realizadas en el ejercicio de su profesion, ejeculada en nombre
propic o por personal bajo su dependencia y la ejecucidn de trabajos que requieren una preparacion
profesional, aristica, clentifica o técnica

Secretaria: Son los depaniamentios en gue s& divide ka Gobernacidén v se encuentran subordinada en farma
directa a la‘el Tiular de la Administracidn Pdblica en e ejercicio de sus atribuciones encomendadas an ia
Ley Orgdnica de la Administracidn Pablica dal Estado de Morelos v son coordinadores/as de sactor.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo: Es la Unidad Administrativa de una_ Sm:arﬂ;.aﬂa- o
Dependencia encargada de llevar a cabo B elaborackin de la jﬂﬂ’ﬁﬂsﬂllﬁ'ﬂﬁ

profasionales. I

Unidad Administrativa: Area funcional que forma pare integral de una E&Hﬁhﬁﬁ ﬂﬁ'EpEﬂﬂEEB 0
Direccidn General, con funciones y actividades propias que la distinguen; se Eﬁ&‘fnrma a través de un'a
Estructura Organica propia v especiica.

1 s
E. Métade de Trabajo: : :l'x_ Sampreamie M
\ == f____:_.
T —
Revah
.r"i-"r-‘-ﬂ
Haator Gaboel Meding Nova

fi E
SubiEne Klanuxles nh‘l.rll'.ru:.

Encargado de Detpache do 1s

L
Dirgccidin Goneral de Denarvolio Organizacional

Fecha: 13 de mayo os 2018 Fecha: 13 de maye de 2018

L]




PRAREDMIENTO Clave: PR-DGD0-58A03

Secretaria Rawisiin: 2

MORELOS I de Adminkstracitn DICTAMINAR PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES 0o o

6.1. Diagrama de flujo

Lo solisitsd debestd realizarse 15 dins hdbles antes
Femsmssnmessnmmanret gl nichs S la caaine Boiin

_______

Larar of Conirgl  de
fvisicnes  aeglsbae A
ncenben 08 (3 Secnedana do

Daspacho, Dependenca ¥
Organisma Aubdiar que
Selicha,
B Contet do Revisiones i
(FO-DEDO-EMA-1D) Pars sy procedenda debs da cumels con;
o Log crdenambgnios hegales po sdminsirainog
gue sustente o acthidbd pama ln cunl se
coriralard el prestpdor de senvicios [cuandd g
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sugtontadn &n & Perddico Oficial Tiema y
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FO-DGDO-5M -0 renboan iag funclonss que requssne ¥ oue Sl
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L'_/—" i Senficios  Profesionales no 328 procedanie  s@
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MERIEES | de Admin

: PRADGDO=5MA-O3
FROCEDIMIENTD e FR

Reniglon: 2

DICTAMINAR PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES  Fon "y

las
- pankaria 88 emBwd  oficic de canoolpciin del
prOCASE

FO-DG00. G-

FO-DE00-SMA-10

Rectir @3 Justficaciin de
Preclacidn  de  Sendcios
Profesionalss  femada an

arignnl v copin v tumar al
Pralesional Epsquiivg A

T FO-DGD0-MA-00

La wvigencin del dictamen

furcional Berd deada la
Elabamas Cicclamen fecha de  recopoidn  del
Funcipnal de Pregiocian de olicio de solicdhid Rasls al
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Canve! PR-DEDD-SM0,-03
PROCEDIMENTD s
Gecretaria Rndgién; 2
RICRELOS | de Administrackn DICTAMINAR PRESTACIONES OE SERVICICS PROFESIONALES  man s e 14
Flarmar DESATER FumsEng
de Prealacidn de Sendcos
prefesionales  y  pesaEar
frna an ol mismo Yy &a 8l
aficlio dal Deirecber
Dicio de ernda del
Eamolie Dictaman Funsonsl de
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profesionaias
FoCED0-SA-00
FO.OGD0-50A-11
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Funcional de Prestacidn da
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10
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Clave: PR-DGOO-SMAGE

Recibe mediante oficle de solicitud la Justiicacién de
Prastacidn de Sericios Profesionales v en su caso
(cuands $& trate de varios presiadores de servicios a
contratar) refacidn de Presiacidn de  Senvicios

FROCEDIMIENTC
aEcretariy Rputgion: 2
MCRELDS | 4o A dmintstracin DICTAMIMAR PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES Pig Tde i1
6.2 Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad TIF::ZE %Tr:}_m
Justificacidn de Prestacidn da

Servicios Profesionales
(FO-DGDO-SMA-03)

Profesionales que recibe, feche de recepciin, fecha
probable de entrega con el anslisis realizado y
recaba firma de la'el enlace responsable de solventar
las observaciones.

Profesional profesionales, del enlsce responsable de ia = " i
1 EjeculivoA | Secrstarda de Daspache, Depandsncia y Organisme “ﬁ““'mlﬂ@”ﬂ
[PEA) Auxiliar que szolicita para realizar &l andlisis y rﬂmﬁhnmm R

dictamen funcional correspandiente.
Nota: La solictud debers realizarse 15 diss habiles | Oficio de solicitud de emisin del
antes del Inicin de. Ia cantrataclon de Servicios Profesionales
Lizna el Control de revisiones (FO-DGDO-SMA-10)
registra el nombre de k3 Secrataria de Daespacho,
Dependencia u Organismo . Awdliar que solicita,

o PEA numers de Justificacion de Prestacién de Servicios Cofitrol de revisiones

(FO-DGDO-5MA-10)




NEREDS

Secretaria
de Administraciin

PROCEDIMIENTO

CICTAMINAR PRESTACIONES DE SERVICEOS PROFEGIONALES

Clave: PR-DOOC-SMATY

Roesidin: 2

Pig 2de 11

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documenio
{Mo. de Contral)

PEA

Reallza el andlisis funcional de la Justificacion de
Prestaciin de Servicios Profesionales v revisa que
cumpla con lo necesano para su prosedencia

Nota; Para su procedencia B justificeckin de
prestacidn de servicios profesionales debe de cumplir
com;

« Loz ordenamientos legales o administrathvos
gue sustente la actividad para la cual se
contratara el prestador de servicios (cuando se
frate de wun programa, este deberd estar
sustentado en el Perddico Oficial Tierra
Libertad).

« Que no exista duplicidad funcicnal entre las
mismas @reas internas o blen con olras
Secretaras, Dependencias u  Organismos
Auxiiares,

» Las funciones no podrdn ser iguales @
equivalentes  a las funciones.que desempeahe al
parsanal que integra Ia Secretaria de Despacho,
Dependencia u Organisma Auxiliar dentro de su
plantilia, que no cuente con trabajadores que
reaficen las funcicnes que requiere y que si
cubre el prestador de sernvicios

En caso de que la justficacdn de Frestacion de
Servicios Profesionales no sea procedente se
enviard oficio en el que se especifique el motivo, ésie
serd revisado vy walidado por lafel Subdirecior de
Manuales Administratives y autorizado por lafel
Director Ganeral de Dasarrollo Ovganizacional,

FO-DGDO-5MA-09

Cificio de no procedencia

FPEA

£Es comecta |8 Justificacidn?
Mo, continua an la actividad 5
i, continua en la acthvidad &

FEA

Devuelve la Justificacién de Prestaciin de Servicics
Profesionales, al enlace responsable esplica las
ohsarvacicnes para su solventacidn, v racaba firma
del mismo en &l controd de fevisiones

emite oficio de cancalacion del proceso

Mota: Se realizardn como maximo tres revis 4
para solentar las cbsanvacionas, a6 mnlraﬁi%

e

FO-DGDO-SMA-08

|

&




Clave: PR-DGDO-SMA-0]

PROGEDIMENTO
: CeCreCana Foevisidn: 2
MERELDS | de Administrackén NCTAMINAR PRESTAGIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES  [oe—oenms
Tipo de Documenio
Pasc | Responsable Actividad _‘EM 48 Control
Emda medianis cameo electrdnico la Justificacidn de
Prestacidn de Sarvicios profesionales validada en
& PEA formate POF al enlace responsable para que este
imprima y recabe firma de la‘el Thular da & Unidad
Administrativa y de lalel titular de la Unidad de
Enlace Financiero Adminisiratvo
; Fecibe de manerm econdmica la Justificackin da
hﬁm de Prestacién de Servicios Prefesionales debidamente
7 Adminisirativos. | rMada en criginal y copia y tuma al Profesional FO-DGDO-SMA-DS
(SMA) Ejpculive A para la elaboracién del Diclamen
funcional de prestacicn de servicios profesionales
Elabora Dictamen Funcionel de Presiacién da
Servicios  Profesionales. . enunciando . gue  las
aciividades del prestador de senvicics profesionales
cumplen con los  requisitos defesminados por fa
Direccion General de Desarmolie Organizacional, asi Dicta
como & oficio de envio de dictamen a lafel Titular de ﬁii:ri::;lﬁ%dall MHL?
la Unidad Administrativa de la Secreteria de Seryicios profesionales
Despache, Dependencia u Organismo Auxiliar gue
salicita, adjunta - copla de e Justificacidn de .
9 A Prestacién de Servicios Profesionales enunciada en FO-DGDO-5MA-0S
&l oficio y turna a lafel Subdirector de Manuales | T T P D (0
.ﬁ.dmhiahnng.ﬁ para  recabar [as firmas DIEtII;TE ui n'nsugmf-ﬂmias.
RIS (FO-DGDO-5MA-11)
Nota: La vigencia del dictamen funcional serd desde
la fecha de recepcién del oficio de solicitud hasta el
31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente,
&l cual por ningln motive podrd excederse
Firma el Dictamen Funciorial de Prestacién de | Oficio de envio del Dictamen
Senvicios profesionales y recaba firma en &l misme ¥ Fungional de Prestacian de
en el aficio de tatel Hiular de la Direccidn General de Servicios profesicnales
9 SMA, Desarrolle Organizacienal, para envio da la copia del
Dictamen Funclonal de Prestacion de Servicios FO-DGDO-Ska-08
Profesionales v Jusiificacidn de Prestascion de
Servicios Profesionales ai drea solicifanta FO-DG0DO-5kA-11
FEE::.'_E ERA DE A E'--"J'-\.:':.._-:_Lh.
] ::;:.-:?.: -..'.:_E-E'I.HLE :_:-=.'.5 |
| 7




Clave: PR-DGRO-2MAG0

PROCEDSMIENTS
Sorrelara Reisitn: 2
MORELDS | de Administracién DICTAMINAR PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES [ ey
Piso | Responsable Actividad e
Envia mediante Oficio Copla del Dictamen Funcional Oficio da envio dal Dictarmen
de Prestacion de  Servicios Profesionales y Funcional de Prestacion de
Justificacidn  de  Prestacidn . da  Servicios Servicios Profesionales
Profesionales con selfo de revisado al tiular de la
Linidad Administrativa de la Secretaria de Despacho, FO-DGDO-SMA, -09
Cependencia u Organismo Auxiliar que solicito para
10 Shia, continuar con el tramite comespondienie Copia folostitica
FO-DGO0-5MA-11
Mota: En casa de los Organismos Auxiliaras el oficio
s& envia a latel Thular Unidad Administrativa de |a
Secretaria o Dependencia a la cual se ancuantra
gectorizado con copia para ef titular del arganismo
tiular de su drgano da control Inbermo.
Integra la documentacidn generada durante o
desarrcllo del procedimients  en @l Expedients
Tacnies  Dictdmenes de Presiackin de Servicios
Prafesionales.
MNota; Documentiacidn que se'integra al expediente
¢ Justificacidn  de- Prestacidn de  Servicios
Profasionales i
. m| de Revisiones Egedients [ecnco
Dictamensas de Prestacion de
(FQDGDO-5MA-10) Sarvicios Profasionales
11 PEA = Relacidn de Justificaciin de Prestacidn de D”TmrET-DF'EF'-"-'lG
Semvicios Profesionales (en caso de aplicar)
» Dictarnen Funconad da Prestacién de Senvcios Fostir artaciin
Profesionales
(FO-DEDO-SMA-11)
» Oficio de soiicitud de emision del Dictamen
Funcional ‘de Prestecidn de  Senvicios
- Profesionales \
-« Oficio de envio del Dictamen Funcional de
Prastacidn de Senncios Profesionales
» Oficio de no procedencia (an caso de aplicar)
Con esta actividad finaliza el procedimianto.
SECRETARL DEADMIERTRASD
r"'- [ . v i -
| LErRo el SdnaTE 02
| Eagarsolls Urpermiicions




Clave: PR-DGDO-SWA-03

PROCEDIMIENTD
Sarretaria il 2
MORELDS | de Administracidn DICTAMNAR PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES  Fommis ey
7. Registros de Galidad:
Docurmentos : Tiempa de
MG [Clave) Responsable de su Custodia Retencion
1 |Justficaciin de Prestacidn de Servicios Subdirector de Manuales Administratives | Indefinido
Profesionales
(FO-DGEDO-SMA.08)
2 |Relacion de justificacion de Prestacion de Subdirector de Manuales Administrativos Z afos
Servicios profesionales
3 | Dictamen Funcional de Prestacién de Sanvicios Subdirector de Manuales Administratives 2 aftos
Profesionales
(FO-DGE00-5MA-11)
4 |Oficio de solicitud de emisidn dal Dictaman Subdirector de Manuales Administratives 2 anos
Funcional de Prestacion de Senacios
Frofesionaies
5 |Control de revisionas Bubdirector de Manuales Adminsiratvos 2 afics
(FO-DGEDO=-SMA=10)
& |Oficio de envio del Dictamen Funcional da Subdirecior de Manuales Administrativas 2 ahos
Prestacidn de Servicios profesionalas
T |Cficio de no procedencia Subdirecior de Manuales Adminisirativos 2 afics
8. Anexos:
ﬁmm Deseripeion Clave
1 Justificacidn de Prestacidn de Servicios Profesionales {FO-DGDO-5MA-00)
2 |Contro! de revisiones {FO-DGOO-SMA-10}
3  |Dictamen Funcional de Prestacién de Servicios Profesionalas (FO-DGDO-SMA-11)

o o Al
e e S

2 4 ;
Orpsrizspiangl |




MIRELDS | de Administracitn

FORMATO Clave: FO-0GO0-SMA-04

S eEratarE JUSTIFICACION DE PRESTACION DE SERVICIOE PROFESIONALES o cn sy

REFEREMCIA: PR-DG0-Shin00 Aneen T Pag. 1 de I

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1.

Tipo de Servicios profesionales: (Enunciar lipo de senvicios que sa contratan, ejemplo; administratieo)
Secretaria | Subsecretaria;(Enunciar ia Secretaria que contrata, asi como la subsecretaria en caso de
aplicar)

Direcclén General: {Unidad Responsable del Gasto, responsable de vigilar las funciones del puesto)
Mento mensual bruto: {cantidad neta a pagar con VA por mes, casos especiales serdn revisados)

OBJETO DE LA CONTRATACION:

(Redactar de manera especifica el matvo per el cual se realizard la contratacion, especificando la
necasidad de la misma)

PROPOSITO DE SERVICIOS PROFESIONALES A CONTRATAR:

(Enuncia de manera general ka funcién principal del puesto descrito, redactar en una sola idea clama y

precisa el propdsito, cumpliends con los siguienies aspecios:

VERBO + ACTIVIDAD + MEDLANTE O A TRAVES DE QUE (verba) + CON LA FINALIDAD DE (para) +

ALCAMCE)

ACTIVIDADES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES:

{Enuncia a5 funciones especificas que realzara el prestador de servicios y s& intagra por,

VERBO + ACTIVIDAD + MEDIANTE O A TRAVES DE QUE {verbo}+ CON LA FINALIDAD DE (para)
I
I

]

I,

V.

4. RESPOMNSABILIDADES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES:

(Es &l producto que se genera de larealizacikn de todas las actividades que 'dan cumplimiento a |a
funcian) v { - - -
L Y Yy
I
1

I,

W e Ly el Ay L Vg T
ETARIE DE AN

Hombee dal THular o Ia Unieed Asministabia Mombes del THilar de by Ursdad oo Enlace
Hambramiants del Titular & 1 Unided Financierg Adminisiralivo
Adminisirativa Mombramisnts del THuls? e [ Unidad de am itular do La Direccldn

Enlsce Financisro Administrativo General de Desarrolio Organizacional

Elnkard Revas

.

D mmoeln Ling s

Fechaidial da pmes] g (8] Focha/din) de {mes) de (als) Fochs:idial de (mes) de farka)

+ dei Ftplar de in Direccitn Génernl de




= FOEMATE Clave: FO-DEDC-SMA-0E

Secratuclh SJUSTIFICACION DE PRESTACION CE SERVICIOS PROFESIONALES (oo oun

MORELDS | go bdmin

BEFEREMCIA: PR-DGO0-SMA0 Aneen 1 Pap. Zda

E.  PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIOMNALES: Es la escolaridad, habilidades, y
competencias

Escolaridad del prestador de Servicios profesionales:
{indicar ka escolaridad requerida que deberd cubrir el prestader de servicios profesionales para cumplir
con kas tareas ancomeandadas)

Competencias del prestador de servicios profesionales:
{Es & entendimiento o dominic de dreas especificas del conccimiento, ledrico y/o tecnico necesancs
para cumplir con las tareas encomendadas, esta serdn acorde a las actividades a realizar)

+
W

¥

Habilidades necesarias del prestador de servicios profesionales:
(Es Ia capacidad de una persona para hacer una cosa correctamente y con facilidad. la cual serd
acorde a las actividades encomandadas)

+

o

Experiencia en actividades afines: .
{Son las éreas del conocimiento que se consideran necesarias para el buen desarrolls de las

actividades encomendadas)
o
"
+
W
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Clave: FO-DGDO-SMA-11

FORMATD
DACTAMEN FUNCIONAL DE PRESTACION DE SERVICIOS

secretaria PREOFESIOMALES sl

MORELDS it
Fees e Aninisdiln REFERENCLA: PR-DGDO-SMA-03 Anexn 3 Pag. ] da l

| Secretaria | Dependencia;

| Unidad Responsable del Gasto:|

| Oficlo de Solicitud: [N, Folio: |
| Tipo de Dictamen Emision] |Renovacién| |

T A S

Con fundamenio en ef articulo XX fraccidn XX de! Regiamento Interior de la Secretaria de Administracin, se keva a
cabo el siguiente Dictamen Funcional de Servicios Profesionales, que se deriva de Dictaminar la Prestacidn de
Servicios Profesionales,

Actividad del Prestador del Servicio:

Programa @ Prayecto:

Objeto de ia contratacién:

Comentarios:

Bueldoe bruto:

Actividades Tipo:

N do Prestadores de serviclos:

Vigencia del Dictamen: Dia  Mes  Afo A Dfa Mes Afo
i ]

Dictamen Funclonal

Cal anadlsis general realizado por parte de la Subdreccién de Manuales Administrativas, se informa o Elgrumﬂla'
Szmmean s

La's contratacifn/es, antes mencionadals, cumplen con los requisitos v metudn&ngﬁ-ﬂ

Dictaminar Presiaciones de Servicios Profasionalas, | Diracaias Sarurs: = |
| :"F:F" iml= -'IL:\---' ol
Elabony: Revish: Bpobe - ",.r'
2 . _q'.-'-r
Hombre cel Profeslons) Ejecuthve & Momtre de fadel Subdgrecior de Marualss Moo de kel Director Genegal 6a Dwsafrobe
Profesicnal Ejeculive A Agemindbrativos 1 e e Ul chonal |
Subdireciona de Mammbes Adminisiratives ‘Direlctonin General de Desarmolls
Y 'E_h'ﬂlﬂﬂlﬂlﬁnll }
Focha de Elaberacidnc(dia) de {mes) de (@)




PROCECRMIENTD Clave: PR-DGDO-SMA-04
Secrataria AMALIZAR: LA SOUICITUD DE DICTAMERN FUNCICHAL PARA LA Revisitn: O
MERELDS | de Administracitn CONTRATACON POR TIEMPO DETERMINADG Pig 1088
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Ne. Pag. (5). . Fecha de
Rev. Afecladas Maturaleza del Cambio Maotivo del Cambic Ailorzasion
a MR Emisifin Emisidn 13 mayaf2016




PROCEDIMENTD Clave: PR-DGDO-SMAD4

Secretaria AMALEEAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN FUNGIONAL PARA LA Fgwisldn; 0

MORELDS | de Administracidn CONTRATACION POR TIEMPL DETERMINADO Pég. 2da B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta s una copia confrolada del procedimiento Analizar fa solicitud de dictamen funcional para &
contratacian por tiempo deteminado

El criginal de este decumentio queda bajo resguardo de ka Direccion General de Desarrclio Organizacional,
La distribucidn de las copias contraladas se realiza de aceerdo a la siguiente tablal

Area Funcional Copia No,
Direccion Genearal de Gestidn Administrativa Institucional 01
1
||

Dirsocisn Sanacdi o |

TS e D W SEnIZECIONE 2\

o |

| L
Mooumsnio \ I
Contregas W i




PROGECOMIEN TS Chioa: PR-DGDO-SMA-04

Secretaria ANALIZAR LA SOLICITUD DE DHCTAMEN FUNGIONAL PARA LA Renegidn: O
MCRELDS | dp Administracidn CONTRATACION POR TIEMPO DETERMINADD Pig de§
1. Propésito:

Emitir dictamen an cuanto a la funcionalidad para la contratacién de parsonal por tiempo determinado, pasa
realizar funciones que sean proplas de las Unidades Administrativas, en las cuales se desarrollaran las que
fuarcn previamente documentadas en la descripcion y perfil de puasto,

2. Alcance

Este procedimiento aplica a

+ Subdireccion de Manuales Administralives

4 Secretarias de Despacho vy Dependencias del Poder Ejecutivo
& Orgenismos Auxiliares del Gobierno del Estado de Morelos

3. Referenclas:

Este procedimiento asté basado an:

4+ Ley Federal ded Trabdgo

& Ley del Serviclo Civil de Estado de Moralos

4+ Reglamenio Intemar de la Secretaria de Administracion

4. Responsabilidades: o

Es responsabilidad dal Persanal Téenico v de Apoyo apegarse a lo establecido en este precedimiento.

Es responsabilidad de lafel Subdirecior de Manuales Administratives, elaborar y manténer aclualizado este
procedimianic. : 173

Es responsabilidad de la/el Director General de Desarrolio Organizacicnal, revisar y viglar el cumgplimignts
de asie procedimiento.

§. Deliniciones;
Mingurna

6. Mitodo de Trabajo:

B e ol alt ol
SBEEITOI0 DrganaganE

L]

5 :
o STt g [ carghis de Despacho de la
I fréinistrativos : General do Desarrolls Organieacianal

Fecha: 13 da muyn ds 2018 | Fecha: 12 8¢ msyo e 2016
i



PROGEDIMENTD Clave: PR-DEDO-SMA-04
cio Secretaria ANALIZAR LA SOUCITUD DE DICTAMEN FUNGIONAL PARA LA Revisién: 0
MERELRS | de Administracidn CONTRATACION POR TIEMPO DETERMINADD Pag 408 §
6.1 Diagrama de Flujo:
NICID En caso de que las
Bunclones. no sean iguales
& |5t pRATAE EGSIATSEE, KO
EOCUEN b
desmipciin y  porifl de
pseslo, I.'.I.l'l'tpllﬂrﬂu edn la
ia pors tel fin
Recbi la  Seoiicined d: ——————————————————————— &iin debard wenlr mdjunia
Conlratasion pes pﬁ.“ma m&m de -ﬂ_lt_IHnmuﬁ
por mpe
D.'l'ﬂﬂl'm ggbidamantio D= da pobsiid dis Detemninada,

Revtspr qisr a Sekciled de
funclonad

ned cumpla con fn metodolog
se devuslean al dbholsr ge

Fagistrar e o control

Aeakza ol pnalsis e la
Soliciud Diclamen
Funcionsl = 1 &
Coniralacién por  REmMpo
Bedermirasda,

paira B corfeoidn.

En ¢l controd se regisira o siguienis:

» Secretaria, Dependencin u OnganEms
FAandlial SollcLanhe

& Linidad Administratva &n donide B8
ubicard gl pussio

& Mombos del prisshd

» Progiama o proyecto ped &l cunl 58
ealizs la conlratacidn

= Tuields Fecdoal neto Gue parcibard o
peersonn o condratar {no deba axobdar
el tabulador que emile |6 DEsezin
Genaral o Recimnas Humanos)

& Funclanes o Desaroiar (desssipeidn g
parfd de puaste)

o Perdodo de conbrabachin (R Excadar
g S Manea)

= N de pEraSnss & SONratsl (Cudnis
& Fate O puesics Upo, 3908 Som lOs
puesios gue llvan @ cabd s mismss
funcianes A8 reg:ﬂrn &n un scio

Dnuﬂpﬁﬂnvwﬂlﬂmnn

ia,
la

Unidad de Enfape Finargeen
Administraihe de o Secratada
o Dok, Dependanca
Crgarssmg Aundliar solicianle




FROCEDIMIERTO Clove: PR-DGDO-SA-D4
Secretaria ANALIZAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN FUNCIONAL PARA LA Fedsign: 0
MOQRELDS | o Adminiztracitn CONTRATACICN POR TIEMPO DETERMINADC Pag Soed
“Anisa de delenminar i la
Reigor al arviials ovel oat

mealzado & la Solchud de
Céctamen Fundongl para la

Contratackin  por  {lempo
termrirmda

g alacirdnico que ¢ proghama o
-] {FO- DEDO-5MA-12) proyecis S88 COrmscby,
[FO= DEDO-5M8-05)
Una vez elsbgrado of
Eappar y emasr oficio ofigla enthega o o
COETIUNICARKID GUE N0 CE Subdrecior de Manughés
CoTEt R Mo finelersad Ip conbrabaciin Adninistnathos P
i funcicoal por linmpo deterninada, ===\ recabar fema dal Bbulpr
= ! o " de |8 Dineccidn General
" | de Desarrelc
Oficiodana | [ Orgenizacional
8 Burchenaband | L
Lina wver olnboado el
Asigrar clave o ln Sclictud dictamen ¥ & alica
¢ dicinmen funclonal para entrega @ la'ml
I8 Soniralssdn por TIBMpS Subdireeior de Manunles
Delesrenado o o o el et e e m===mommmssss——— adiministrativos sam
recahar faron dal tiulor co
I Direccdn Gergral de
] 1 Oficio dis endd de Desancilo
dictaman favdional L
| o —
- Actualtrar ol gD o
[FO-DHGE0G-GMe-13) Pl
funcional  por
Enveiar copia Sotcatitica del (FO-OGO0-S8412) Detarminade en &l
diclamen funcional paro & Bl por

tiempa delerminsde

Oficlo de ermid de

e




PROCEDIMIERTO Clave: PR-OGDO-SMA-04
Secretaria ANALIZAR LA SOLICITUD DE DNCTAMEN FUNCIONAL PARA LA Fawisiore 0
MORELDS | dle Administracién CONTRATACION POR TIEMPC DETERMINADO Pig. 6o §
6.2 Descripelon de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad _T“':' de Contral)
Oficio de sohcttud de
Recibe mediante oficio del tHular de i3 Unidad de Enlacs méﬁmfguﬁ@mmmpg
Financiers Adminifrativo de |3 Secrefarin de Despacho, Determinado
Dependencia u Organisma Auxdliar solicitente la solicitud de
dictamen funcional para la contratacidn por Tiempo Salicitud de dictaman
Subdirector/ade | Determinado  debidamente lena y turma al Profesional funcional para la
" MHHHIH Ejecutng A para su revisian. contratacidn por Tiempo
adrnenistratvos Detarminado
{SMA) Mota: En caso de que [as funciones no sean iguales a las (FO-DGDO-SMA-12)
plazas existentes, s& documentard la descripcibn ff?arl'lr e
puests, cumpliendo con la metodologia para tal fin, este
deberd venir adjunta a la Solicitud de dictamen funcional para D"’mp;ﬂ;{ﬂpa'ﬂ o
la confratacion por Tiempo Delerminada, (FO-DGDO-SMA-06)
Revisa que la Scliciud de dictamen funcional para la
contratacidn  por  Tlempo Determinads & @fcuenire
debidamente Bena para realizar el analisis correspondients (FO-DGDO-5MA-12)
Profesional » o "
2 Ejescubivg & Nota: Cusndo fa solicitud no esté debidam Bna 0 O-DE0O-ShA
(PEA) Descripcion y perfil de puesto no cumpla con la metedologia, {FC be )
e devuelven al titular de la Unidsd de Enlace Financiano
Administrativio da fa Secretaria de Despacho, Depandencia u
Organisme Auxillar solicitante para su cormecsion.
Regista en @ control de Contratacion por  tempo
Determinads la Sofiched de dictamen funcieaal para I
contratacidn por Tiempo Determinado.
Mota: En el control sa registra o sigulents;
- Secretaria. Dependencia u Organismo Auxiliar Solicitante
« Unbdad Administrativa gn donde sa ubicard el puesio
= Mombre del puesto
« Programa o proyecio por al cual se realiza la confratacion
« Sueido mensual neto que percibira la persona a confratar : :
3 PEA {no debe exceder el labulador que amite la Direccidn FO-RCOC-SMA-12)

Zeneral de Recursos Humanos)

= Funciones a Desarroliar (descripeion y perfil de puasta)

« Periodo de contratacion (no exceder de seis mesas)

« N* de personas a contratar (Cuando se trate de puestos
tipo, estos son los puestos que llevan a cabo las mismas

funciones se regisirara en un solo formato ef UM ded -

persanas a contratar, en el caso de puestos que Revaran a

cabo distinias funciones se lenara un fnnhﬂtﬂ.ggt',ﬁda b

persona a coniratar) i




i’y L

Secrearia

die administracién

PROGCECIMIENTD

Clawe: PRADGDO-5MA-D4

AMALIZAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN FUMCHONAL PARA LA

Revislon: 0

CONTRATAZION FOR TIEMPO DETERMIMADD

Pig. Tde g

Responsabla

Actividad

Tipe de Documento
(M. de Control)

PEA

Realiza el andlisis de la Sclcilud de dictamean funtional para
la confratacian por Tiempo Determinado v de la descripoion v
pedfil do puesto verificando que cumpla con los siguienies
aspactos:

« Que se apegue a las atnbuciones de la Unidad
Adminigtrativa, establecidas en el ordenamiento juridico de
la Secretaria de Despachs, Dependencia vy Organismo
Aupdliar solicitante

« Que la descrpoian ¥ perfll de puesto sea coherente de
acuerde con las funciones a reafizar

« Que 8 sueldo nelo se apegue al tabulador del Poder

Ejecutivo, vigente.

(FO-DGDO-SMA-12)

(FO-DGDOD-SMA-05)

* | Administrativos y Financleros mediante cormeo elecirénico que

Revisa @ resultade del andlisis realizado a la Solicitud de
dictamen funcional para la contratacikén por  Tiempo
Determinado v a la Descrigcion y perfil de puesto, y determina
&l la contratacidn por tiempo determenads es funcional,

Mota: Antes de determinar si la contratacidn par fismpo
determinado es funcional, verifica con la Unidad de Servicios

el programa o proyecto sea comacto,

(FO-DGDO-SMA-12)
(FO-DE00-SMA-G)

SMA,

LLa contratacion es fupcional?
Ko, continua en |2 actividad 7
S, continua en ka actividad 9

PEA

Subdirecior. de: Manuales Administrativos para recabar firma

Elabora v envia oficio dirigido al titular de |a Unidad de Enlace
Financiers Administrafivo de la  Secrataria de Despacho,
Dependencia u Organismo Auxiliar -solicitants comunicanda
que derivado deil andksis realizado no es funcional [a
contratacidn por tiempo determinada, |

Mota: Una ver elaborado e oficio lo entrega a lafel

del titular de la Direccidn de Desarrcia

Crganizacional

General

Hicio de no
funcionaldad

Actusliza el registra de [ Soliciiud de dictamen funcional para
la contratacién por Tempo Determinado en el conirol de
conlralacidn por tiempo determinado, ragistrando que no es
procedente la justificaciin para la confratacion

Este procedimiants continua en la actividad 11




FROGECIMIENTO Ctave: PR-DGDO-SMA-04
MERELDS | SECrEtaria ANALIZAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN FUNCIONAL PARA LA | Ravision: 0
GRS | de Administracidn CONTRATACION POR TIEMPO DETERMINADD Pag Bos b
Faso Responsable Actividad 1’?;:‘?:5?;::3 ﬂg e
Asigna clave 2 la Solicitud de diclamen funcionel para la ’ ;
contratacion por Tismpo Determinado de acwerdo al control | Oficio de anvio de
de Contratacion por lempo defarminado y elabora ef | dictamen funcional
dictamen funcional de dicha salicitud, asi como el oficic para | Dictamen Funcional para
a PEA sU B, ta Contratacion pof
_ Tiermnpo Determinado
Nota: Una vez elaborado el dictamen y el oficio entrega 3| (FO-DGDO-5MA-13)
lafel Subdirector de Manuales Administrativos para recabar
fina dal titular de la Direccidn General de Desamolio | (FO.-DGDO-SMA-12)
Organizacional.
Oficio de envis de
Envia copia fotostatica del dictamen funcional para la distamen funcional
contratacion por tiempo determinado, mediante oficio af Titular Copia Dictamen
10 PEA de la Unidad de Enlace Financiera Administrative de la Funcional para 1a
Secretaria de Despache, Dependencia u Organiame Auiliar, | ~ o0 ~an nar THinpo
con copia para la/el Tdular de la Unidad de Servicios Distarminado
Administrativos y Financieros para su conocimianta. (FO-DGOO-SMA-13)
Integra la documentacién generada durante el desarrallo del
procedimiento, en (el expediente técnico diclamenes de
contratacidn por iempo deteminado.:
Nota: Documentacidn que se integra en el expediente
I
4+ Soiciud de Dictamen Funcional para la Contratacidn | L
por iempeo Determinadeo E‘Eﬂim;i“
& {FD-DGDD&!WHJ ) CrAECEN DoF BaAii
11 PEA Dlmmgniummi para |la contratacion por liempo Astatminado
detesminada
DT-ET-DCTDVIG
(FO-DGEDO0-5MA-13)
4 Oficio de sdlicitud de emisién de dictamen funcianal .
par iempo deteminado Documentacion
4 Descripcién y perfil de puesto
{FO-DGO0-5A-06) :
+ Ofcio de no funcionalidad
4 i de envid de dictamen funcional
Con esta actividad finaliza el proceédimiento
_ _.___EEG;::'f B DS AARETRASEN
| plieednSaneids |
j el "é':-"'-'—."-':-:!'.; [
- T} l___..-d.-'-';
| FonRnn Ly
L - e




PROCECIMIENTG Clave: PR-DEDC-SMA-D4
: Secretaria ANALIZAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN FUNGCIOMAL PARA LA Fawnsian: 0
MORELQS | de Ad CONTRATACION POR TIEMPO DETERMINADO Pag fde B
7. Registros de Calidad:
Mo, Decumentos (Clave) Resporigabilidad de su Custodia Tompo.oe
1 | Solicitud de Dictamen Funcional para la Subdirectoria de Manuales 2 afios
Contratacién por tiempo Determinads Administrativos
(FO-DGDO-SMA-12)
2 Dictamen funcional para la contratacién Subdirector’a de Manuales 2 anas
por bempo deferminado Adminkstrativos
(FO-DGDO-SMA-13)
3 |Oficio de soliciud de emisitn de dictamen Subdirector/a de Manuales 2 afios
funcional por tiempo deferminade Administrativos
4 Drescripcidn v perfil de puesto Subdirectorfa de Manualas 2 afos
{FO-DGE0D0-SMA-08) Adminisiatives
5 | Oficio de no fungionalidad Subdiractor’a de Manualas 2 afiog
Adminisiralivos
B Oficio da anvid da dictamen funciona Subdirecior/a de Manuwales 2 aftos
T Admimistrati
B, Anexos:
AMG Descripcion Clave
1 Solicitud de Dictamen Funcional para la Contratacién por tismpo FO-DGOO-5MA-92
Determinado
2 Dictamen Funcional para la Contratacidn per Tiempo Determinado FO-DGDO-SMA-13
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Secretaria
WORELDS | do Administracidn

SOLICITUD DE DICTAMEN FUNCIONAL PARS L& CONTRATACION POR
TIEMPO DETERMINADO

FORMATO Clave: FODGRO-5MA-1Z

Revisigre 0

REFERENCIA: PROGDO-SMA-D4 e 1 Py 108 1
Fecha de elaboracion:
Clave de la solicitud:
Motivo de la contratacion:
Secretaria’Dependencia;
Unidad Responsable del Gasto:
Puesto del jefe inmediato:
Programa o Proyecto
. I
Mombre de la plaza: Mivel M
Namero de Personasa Suelda mensual nete: Iniclo de la contratacidn: Termino de la contratacidn:
coniratar: : ;
Clave Presupuestal:
SECRETARS DE ATHINEETR S
'I"'.- N B
B ':-_'-:F
| Draserois SighaiRRiyie
! r 4
Il PR .
| Risiesiais v |
~ Elnbord W T T ——

Mambne de sl THUlST do 18 Unigad Fespond anis del Gasio
Puesto de lafel Tiular de la Unidad Resparsable del Gasto

Mombre Sa lafel TRular de la Unidad de Enlace Financiere Adminisirathve
Puskis de batel Tikwlar do la Unldad do Enlace Firanciens

Administrative




FORMATL Clave; FO-DGDO-5MA-13

, DICTAMEN FUNCIONAL PARA LA CONTRATACION POR TIEMPO
Secretaria DETERMINADD Revisicn: 0

HWICRELDS | dw Administracion BEFEAEMCIA: PR-DEOO-SMA-04 Ansxa  Phg 1de

Clave de la justificacion:

Can fundamento en el articula 3 fraceién XV y articulo 15 fraccidn Vi del Reglamento interior de la Secretaria de
Administracion, se emite & siguiente Dictamen funcional para la contratacién por tiempo detarminado
derivado del andlisis realizado por parte de la Subdireccian de Manuales Administrativos, se informa lo siguiente;

Mativo de la contratacion:

Secretaria’Dependencia:

Unidad Responsable del Gasto:

Puasto del jefe inmediata:

g [
Nombre de la plaza: Nivel Sapslotl
MNamero de Personas a contratar: Suelde mensual Tiempo de la contratacion:
el s penirmineain, ro debe moceder da  mansd)
Inicio de la contratacidn: Termino de la contratacién:

Periodo de la Contratacion:

Oficio de solicitud:

Nota: Se Bevara a cabo [a contratacion una vez que se haya verificado que 52 cuenta con disponibilidad

prasupuastal
SECRETARIA TE AR MEY RSN
Dirscojan Ganal S8
Rasainaio wiganiBasionsat
Elabsynd Rewvisd Apohd ,..-"'J
- A
Mambre ded Prafesicnal Ejsculiva A Hornbre el Thidar de b8 Subdireccidn de | | Hombre-cal Tiutar de la Direcckin General de
Profosional Ejecutiva A Manyaies Adminislrativos - ot e ~DEsEes Diganizacionsl
Subdirectorts de Monuales Administrativos |~ Directofd Gunéral do Desarrollo
Fecha: cla da més de alls Facha; dia de mes 38 ano Focha: din da mes o8 @hig




PROCEDIMENTO Chave: PR-INGOO-SMA-05
-' Secrotaria ANALZAR DESCRIFCIONES ¥ PERFILES DE PUESTO PARA Revision: 0
MORELDS | de Administracion PERSONAL SINDICALIZADD Pig, 1de 12
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
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Q s Emisidn Ermizidn 13 Mayof2016
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FRUOCEDIMIENTD Clave: PR-DGDO-SMA-05
Secretariy AMALEAR DESCRIPCIONES ¥ PERFILES DE PUESTO PARA Rl 0
MORELDS | 4o Adminkstracion PERSONAL SINDICALIZADG Pig 208 12
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia contralada del procedimiento Analizar descripciones y perfiles de puesto para parsonal

sindicakeado,

El origina! de este documanta queda bajo resguardo de fa Direccion General de Desarroillo Organizacional

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuardo a la siguienie tabia

Area Funcional

Copla No.,

Dirgceidn General de Gestidn Adminlsirativa Institucional

o




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DED-SMALS

e | ZRCrELErD ANALIZAR DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUSSTO PARR, Rewisidn:
MORELDS | de Administracidn PERSOMNAL SINCICALIZADC Pig 30212
1. Propasito:

Verificar que la informacion documentada en la descripcidn y perfil de puesto para personal sindicalzado
sea concisa y objefiva que se identifique claramente las funciones principales y los requisitos minimos
necesarios para cumplir satisfactoriamente con el trabajo, con la finalidad de contar con un documentio gue
sinva como referencia para ocupar los puesios sindicalizados.

2. Alcance;

Este procedemients aplica &

4= Subdireccidn de Manuales Administrativos

+ Secrefaras de Despacho v Depandencias del Poder Ejecutivo

& Organismos Auxilizres del Gobiemno dal Estado de Morelos

&  Sindicato Unico de Trabajadores del Poder Ejecutivo y Enfidades Parasstatales del Estado de
Mofelos.

3. Referencias:

Exzie procedimiento esta fundamentado &n,

+  Reglamento Interior de la Secretaria de Administracian

- Ley Organica de la Adminisiraciin Pidblica del Estado de Morelos

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal téenico v de apoyo aplicar lo establecido en aste procedimignio.

Es responsabilidad de lafe! Subdirector de Manuales Administrativos, elabarar y mantener aciualizado esta
procedimignta,

Es responsabifidad de lafel Direclor General de Desarrallo Organizacional, revisar y vigilar el cumplimento
de este procedimianio.

5. Definiciones:

Coordinador de Enlace: Servidoria Publico/a designadola por lafel Thwlar de la Unidad de Enlace
Financiero Administrativo,

Descripcidn y perfil de puesto para personal sindicalizade: Es un documento resumide de informacidn
objetiva gue identifica las funcionas por cumplir, ¥ los requisitos necesarios para realizar el trabajo. _
Sindicato: Es la asociacién de los trabajadores al serviclo de los Poderes del Estado y de los Municipios,
encargado de velar por la proteccidn de sus agremiados para & mejoramiento de las condiciones de trabaje
v |a defensa de sus intereses,

Unidad Administrativa: Ares funciona! gue forma parte integral de una Secretaria, Dependencia o
Direccion General, con funciones y actividades propias que la distinguen, sa conforma @ Wraves de una
Estructura Ongdnkca propia y especiica

Elabait
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PROCEDIMIENTO

Clava! FR-DER0-5MY-05

MAORELDS l Secratariy AMALIZAR DESCRIPGIONES ¥ PERFILES DE PUESTD PARA Renaitn: O
= | de Administracion PERSOMAL SINMHGALIZADS Pag. 4 de 12
6.1, Diagrama de flujo
(oo )
Begibir del Diraclor General
de Deasrmoin Qegandizacional
=l lisiada de  plazas
FraBcaizadas vasanies.
3 Listacn e plazas =
akecealbrndiy viscorti A BU vEZ Be Bl mediante comeo

+ Inginuctvo die Trabafo para ln
eixboraciin de descripcidnes y
pirfles i pussld para perscnal
JinEcaiizado

i Compledt de Calalsgs paa
permonal sindicakiado

4+ Froemple Destripeiin ¥ Fefll de

para

(FO-DGDO-SMA-14)




Secrataria
MICRELDS | 4o pdministracidn

ANALIAR DESCRIPCIONES ¥ FERFILES DE FUESTO FARA

PROGEDIMENTZ

PERSONAL SINMHCALIZADG

Ciave; PR-DGDO-SMA-05

Reviskdn: O

Pig Sde 12

Fealizar gl analiss de |23

Erdar Cificin e
conocimiento &l Ululor de la
UCFA  menconangs  al

(FO-DGOO-SMA-14)

Elnborgr oficio da wmvio de

e

En cagp Oe que =l enloco responasbla requiss
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datignacs pare  quir - ohwnld 108 chsarvaciones
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pame personal sindicaiizpod detddamente Corregida.
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solverdar ey obsorviciones n los Oescripciones y
peafiins de puesio parn personal sindicaizads, casa
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pussio pere  personal
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; PROGEDIMENTO Gl PR=CGI0-504-05

Secretaria ANALIZAR DESCRPCIONES Y PERFILES DE PUESTD PARA Ranasion; 0

MORELDS | da Administracian PERSONAL SINDHCALIZADO Pag. 7 08 12
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PROCEDIMIENTD

Clavn: PR-CGOO-3MAD

MoRreLos | Secretaria ANALIZAR DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO PARA Revisign: 0
RerERs? | de Administraciin FERSOHAL SINDICALIZABG Phg. B s 12
6.2 Descripcion de Actividades
o Tipa da Docurmanta
Paso | Responsable Actividad {ﬁ.-,.. de Contral)
Recibe del Directar General da Dasarallo Organizacional
listade de plazas sindicalizadas vacantés en relacion a los
Subdirector de | acuerdos tomados entre el Hiular del Poder Ejecutive del | .00 4a pigzas
1 Manuales Estado Libre y Soberano de Morelos y el fitular del Sindicato sindicalizadas
Administrativas | Unice de Trabajadores del Peoder Ejecutive y Entidades NERREE
(SMA) Parasstatales del Estado de Morelos para realizar la
documentacian de las Descripeiones v Perfiles de Pugsios para
personal sindicalizado correspondientes a dichas plazas.
Envia oficie a la Secrataria o Dependenci cormespondienis
golictando se documenten las descripciones y perfiles di
puesto para personal sindicalizado de las plazas vacantes.
Mota: A su vez @ envia mediante cormeo alectronico &l materal
necesario para realizar la decumentacion da las descripciones | Oficio de solicitud de
y perfiles de puesto para personal sindicalizado que a Descripciongs y
2 SA, contineacion se menciona, con la metodologia establecida por | perfiles de puesto
la Direccidn General de Desarollo Organizacional, para personal
sindicalizado
4 Instructivo de Trabaje para la eflaboracidn de dezcripcidnes y
perfiles de puesto para personal sindicalizado
4 Compilado de Cataloge para personal sindicalizado
# Formmato Descripeidn y Perfl de puesto para personal
Sindicalizado
Racibe mediante oficio del enlace responsable de ta Secrataria
o Dependencha comespondiente, 1as descripclones y pedfiles de , .
puesto para personal sindicalizade en fisico para realizar 1 |Oficia de recapcion da
andligls comespondiante Descripciones y
; perfiles de puesto
En el caso da les Organlsmos Auxiliares ‘se revisara 18 para personal
Descripcion y parfi del puesto para personal Sindicalizado, | sindicakzado para
3 SMA directamante con ol ular del drea adminstrativa. reEision
Mota: Las Piazas sindicalizadas ccupades se decumentaran | Descripcian y perfil de
conforme sean afectadas por movimientos de esluctiura | o este para personal
prgdnica, ¥ se recibiran las Descripciones y perfiies de puesto Sindicalizado
para perscnal Sindicalizado de dichas plazas con la Esfructura | (r0.DGDO-SMA-14)
Organica dela Unidad Administrativa vigente (FO-DGDO-5EO-
L SECRETARIA D8 ROMINETRACION
Tuma las descripciones y perfiles de puesio’ parSsperscoals|zc- tooc-z0 |
4 SMA sindicalizado al Prafesional Ejecutive B para que lleve a cabo | FO-DGDO-SMA-14
sU Pevision y analisis. - e #
&
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FROCEDSMIENTO

Clove; PR:DHEDO-50A-05

Secrekaria IPCIONES ¥ PERFILES DE P Raninlin: O
WMORELDS | de Administracitn Wﬁscfmgmfmmmmm PuEsTE R Pag §de 12
Paso | Responsatle Actividad T"{’N”;_j“thnffﬂ':‘mgm
Realiza el andlisis de las Descripcienes v perfies de puesto
para personal sindicalizado de acuerdo a ka metodologia
establecida en el Instructive de Trabajo “Elabgracidn de
descriptiones y perfiles de puesto para personal sindicalizadao”,
Ei andlisls de las funciones aspecificas def puesto se realiza en Elaboracién de
base a las funciones del jefe inmediato v al Reglameants Interios descripciones y
da la Secretaria o Dependencia correspondiante. parfiles da puesto
Prafasional para personal
5 Ejecutiva B Nota: En caso de gue el enlace msponsabie requiera asesoria sindicalizado
PEB esia serd proporcicnada por parte del asesor designado para | (IT-DGDO-SMA-04)
que solvente las obsencaciongs realizadas y devueha la
descripeshn v pedll de puesto para personal sindicafizado
debidamente corregida. (FO-DGOC-Ska-T4)
Se realraran como maximo tres revisiones para solventar [Bs
observaciones @ kas Descripciones y perfiles de pueste para
personal sindicalizado, caso contrafo se emilith oficio de
tansatacitn del processo,
Emvia CHichy de conocimiento al titular de la Unidad de Enlace
Financiero Adminisirative de fa Secretara yio Dependencia
correspondients el cual hace mencidn del envio de comeo
elecirénico con las descripciones v perfiles de puesto para
personal  sindicaizade  (FO-DGDO-5MA-14)  debidamente
validadas en formato PDF,
5 PEA Nota: EI i ; ' Ol o
: El comeo electronico se anvia al antace d& ka Secrataria Canoclmiento
y/a Dependencia correspondients solicilando sean impresas (as
Drescrpciones y perfd de puesto para personal sindicalizado, se
recaben las fimas del fitular de la Unidad Administrativa v dal
titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo y sean
devuelias en original' ¥ copla mediante oficio a la Direccion
General de Desarrelie Organizacional solictando la aprobacion
de |as mismas.
Oficie de Recepcidn
de Descrpciones y
Recibe mediante oficle anexo lss descripciones y perfiles de pﬂ":‘ d.:‘;:ﬁn
puesto para personal sindicalizado en original y copia firmadas ﬁl‘ldi:alli'.:dﬂ Ao
7 SMA por el fitular de la Unidad Administrativa y por el tilular de la
Unidad de Enlace Financiers Adminstrative para iniciar el
proceso da aprobacién por pane de la Direccidn General de | FO-DGDO-SMA-14
Cesarrolle Drganizacional,
fRrTin s oearCoptaFotostatica
“'—"_'_h "‘F{._ - 14
|  Sessrolis JrpenlzEciz -
| 'T .‘::n::.'
! mante \Vo




FROCEDIMIENTO - Clpve: PR-DGDO-SMADS
LE Secretaria AMALITAR DESCRIPCIONES ¥ PERFILES DE PUESTO PARA Rewsion: O
SREESES | de Administracisn PERSOMAL SINDICALIZADO Pag iRde 12
Pasc | Respanssble Actividad T‘f;ﬂ"%ﬁ‘:;‘m“i

Elabora oficio de enwvio de descripciones y perfiles de puasto
para personal sindicalizade, enunciando que |as mismas
cumplen con ka melodologla emitida por fa Direccidn General
die Desarolio Organizacional dirigido a tafel Titular de la Unidad

de Enlace Financiers Adminisiraive de fa Secretaria o Oficio de envio
Dependencia que elabora de Descripcianes y
9 ! parfiles de pussio
8 Profesional | gp cass de fos Organismos Awdliares el oficio se dirige a lafe! Fmgﬁm‘
Ejecutivo A Trular de la Unidad de Enlace Financero Administrative de ia 5“ :

Secrstania 0 Dependencia a la cual se encuantra sectorizado
con copla para el titular del organismo, (FO-DGDO-SMA-14)

Mota: & su vez sella la copla de las descripciones y perfiles de
puesic para personal sindicalizado con sello de documenio
revisadao.

_ ) ) . vio d
Rubrica Oficio de envio de Descripciones y perfiles da puesio %ﬁn; fﬂ

para perscnal sindicalizado v recaba fima de lalel Givlar de [a
Direceién General de Desamollo Organizacional en lag | Porico 08 PUests

g SMA, Descripciones y perfiles de puesto para parsonal sindicalizado ?;EEE:‘
a3l como en el oficio de envid de las mismas v luma al 3 das
Profesional Ejecutivo A para su entrega, proba
{(FO-DGDO-SMA-14)
Envia mediante oficio copia fotostatica de las Descripciones y | oo oe &M :‘“
perfiles de pusasto para personal sindicalizado debidamente pnrﬂmlled:;pwstu
sprobadas a lafel tiular de la Unidad Administrativa de ia para personal
10 PEA Secretaria o Dependencia que elaboma, sndicakzads
aprobadas
Copa fotostatica
FO-DGOD-Sh0-14

Envia en archive electrdnico las descripciones ¥ perfiles de
pudstos para pergonal sindicaizado al Director General de
11 Shea, Desarrofio Onganizacional para que astas l& sirvan de base o
coma herramienta para llevar a cabo el proceso de escalalfdn,




PROCEDSMIENTD Clave: PR-DGOO-GMA-05
g | SECretaria ANALIZAR DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO PARA, Rentsitn: 0
RQRELDS | de Administraciin PERSCNAL SINDICALIZAGO Fig 1108 12
Paso Responsable Actividad Tﬁﬂ“ﬁgﬁ;ﬂ:ﬁ'ﬂ
Archiva ks documentacion generada durante el procedimisnio
en el expediente comespondiente.
Mota: Documentacion que se genera durante el procadimisnto:
w Dificio de soliciiud de Dascripciones y parfiles do puesto
para personal sindicalizado
+ Oficlo de recepcidn de Descripciones y periiles de
puesio para personal sindicalizado para revision
4 Descripeion y peefil de puesto para persanal
Sindicalizado
12 PEA, (FO-DGDO-SMA-14) DT-DPPS-XXMNIG
4 Oficio de Recepcibn do descripoiones y perfiles de
puesto para parsonal Eihl_ﬂitaliﬁﬂdﬂ firmadas
+ Oficio. de emvio de de Descripciones y perfiles de
puesio para personal Eil"lﬁi'lﬂ'l!ﬂll:k:l aprobadas
+ Dficlo de conocimiento
Con asta actividad finaliza el procedimianta,
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PRECEDIMIENTD

Clave! PR-DGDO-5MA-05

oo | Secretaria AMALIZAR DESCRIPCKINES ¥ PERFILES DE PUESTO PARA Renvisicn: 0
MO T de stracion PERSONAL SIMDICALIZADD Pag. 12 da 12
B, Registros de Calidad:
Mo, Documentos {Clave) Responsable de su Custodia E:‘;ﬁgg:
1 |Oficio de soicAud de Descripciones y perfiles de | Subdirectona de Manuales Administrativos | 2 afios
puesto para parsonal sindicalizado
2 |Oficio de recepcidn de Descripciones y perfiles de| Subdirecior/a de Manuales Administratrvos | 2 afios
puesio para personal sindicalizads para revisidn
3 |Descripcidn v parfil da puesto para personal Subdirecion’a de Manuales Administrativos | Indefinide
Sindicalizado
(FO-DGE0O0-SMA-14)
4 |Oficio de Recepcidn de Descripciones v parfiles Subdirecicn’a de Manualas Adminisirativos 2 afos
de puesta para personal sindicalizado fiumadas
5 |[Oficky de envio de Descripciones y parfies de Subdirecior’a de Manuales Administrativos | -2 afics
puests para personal sindicalizads aprobadas
& |Oficic de conccimiento Subdirector’a de Manualas Administratives | 2 ahos
7 |Listado de plazas sindicalizadas vacantes Subdirecion’a de Manuales Administratives | 2 ahos
B. Anexos!
Anﬂzxa Descripeicn Clave
1 Elaboracién de descripciones vy perfiles de pusslto para personal sindicalizado (IT-DEO0-SMA-04)
2 |Descripcién y perfil de puesto para personal sindicalizado S3sneTARS AFO-DGRO-SMA-14}
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MORELDS

Secrataria
de Adminsstracidn

. INETRUCTNMG DE TRARAID
ELABORACION DE DESCRIPCHINES ¥ PERFILES DE PUESTD
PARS PERSONAL SINDICALIZADD

HEFERENCLA: PR-OGDO-BMA-D5

Clava! [T-DEOC-SMA0

Peenssidn: O

Anexa 1 Pég. 1de 5

1. Propdsito:

Describie la metodalegla y lneamiantos para la elaboracién de descripciones y perfiles de puesto para
personal sindicalizado del Poder Ejecutivo, mediane ta cual se documentan las funciones especificas del
puesio dentro de !a organizacidn, determinando los requisitos v cualidades personales minimas que se
deben cubrir con la finalidad de contar con un decumento nomativo para el desarmollo de las funcicnes de
eslas plazas,

2. Alcance:

Este instructive aplica
4 Unidades Adminigtrativas de la Administracion Pdablca
% Organismos Auxiliares
& Sindicaio Unico de Trabajadores del Peder Elecutivo

3, Referencias:
Esle instructive de trabajo esta fundamentado pasa su elaboracicn en:
+ Analizar Descripciones y Perfiles de Puesto para personal Sindicalizedo (PR-DGDO-5MA-U3)

4, Definiciones:

Competencia: Es la capacidad del buen desempefio incluye distintos niveles como saber (datos,
conceplos, conocimientos), saber hacer (habllidades, destrezas, métodos de acluacion), saber ser
{actitudes vy valoras que guian el componamisnto) y saber estar (capacidades relacionadas con la
comunicacién interpersonal y &l trabajo cooperative). Es la capacidad de un buen desempedfio, s& basa en la
integracion, activacidn de conocimientos, habilidades, destrezas, acliludes y valores

Estructura Orgénica: Es la relaciin codificada del total de plazas con sus respectives niveles jerarquicos
que integran una Secretarda, Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad.

5. Instruccionas:

INTRODUCCION:

En la descripcion y perfil de puesto para personal sindicalizado sé enlista el objeto, las funciones del puesto
y ubicacion del misma dentro de la organizacidn, los requisites y cualidades minimas que deben exigirse
para &l cumplimienta satisfactorio de las funciones. Por lo que proveers de informacidn organizacional
badsica que servicd de Insumo a diversos procesos para la gestion de recursas humanos.

Para elio, es importante considarar lo siguiente;

1, La documentacion de os puestos sindicalizados se debe delerminar con base a la informacién que se
encuentre aprobada y vigente. _ )

2  Sedeben documantar los puestos del grupo 2 (plazas sindicalizadas).

3. Todas las plazas sindicalizadas que se encueniren registradas en ka estructura orgénica vigents, deben
tener suU descripeidn y parfil de pussio,

Para realizar &l andlisis, se conslderara;

& Que el tiluko del puests se considere indistinto al sexo por lo que su ocupacidn aplica & hombre © mujer.
& Que las funcicnes espacificas descritas en la descripcidn y perfil de pussto para personal sindicalizado
sean indistintas al Sexo.

+ Cue |a escolaridad, experiencia, y competencias laborales, del pussto sindicalizado sean estrictamente
corespondiontes, adecuadas y pertinentes a la funcidn y perfil del pussto, no al sexo.

i Oue al documentar la descripcitn v perfil de puesto para personal sindicalizado sean considerados Unica
y exclusivaments los catdlogos emitidos por la Direccion Genesal de Q@ﬁﬂ__rj!ﬁllll-? Qrganizacional sin
excepoitn. SEels o = B Pt |t
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2. DESCRIPCION DE PUESTO
21 DATOS GENERALES

(A1 documantar la Descripcion y perfil puesio para personal sindicalizado se analizard la informacion que e
asti plagmando en la misma, esto con el fin de evitar cualguier tipo de discriminaciing.

Titulo del pugsto; (Es &l nombre con el que & le identifica al puesto)
Escribir el nombre que identifica al puesto sindicalizado dentro de la estructura organica aulorizada.

Ejemplo:
Tecatos an Auditora

Clave del pyesto. (Confunto de letras ¥ numeros que se& ulilizan para identificar b ublcacidn dal puesto
sindicalizado, dentro de la Secretaria o Dependencia a [a que perenace)

Documentar la clave que identifica al puesto dentro de la estructura organica autonzada.

Ejemplo:

"SHESSVDGARSVIDVDPR 310"
SH: Secretaria de Hacenda
881: Subsecrefaria de Ingresas
DGAF: Dimccion General de Audiioria Fiseal
SVID; Subdiressidn de Visitas Domiclianas
DVDPF: Departamanto de Visdtas Domasikanas Parsonas Fisicas
224: Mivel dala Plaza
102: Identificadar de la Plaza (rimens consecuiivg]

Primero: anotar las siglas de la Secretaria o Dependencia en la cual se ubica el puesto descrilo,
Segundo: anatar las siglas de la Coordinacidn General en la cual s& ublca el puesto descriln,

Tarcero; anotar kas siglas de la Subsecretaria an la cual se ubica el puesto descrto (@n Caso de ratarse de
oficing del Subzecretario, & anota de la siguiente manera O5ZXX).

Cuarto: anotar las siglas de la Direccién General en la cual se ubica el puesio descrito.

Quinto: anotar las siglas de la Coordinacién de Area en fa cual se ubica el puesto descrito.

Sexto: anctar las siglas de la Direccidn de Area en la cual s& ublca el pussto descrito,

Séptimo: anctar las siglas de la Subdireccidn en la cual se ubica el puesto descrilo,

Octave: anotar las siglas del Departamento en el cual se uhbiea el puesto descrito.

Noveno: anotar al Nivel {Identifica el grupo ocupacional en estructura organica) y el identificador de plaza
al cual cormesponde el puesio desario, '

+ Amotar fa Secretarfa/Dependencia

13! alelgudli]

(2 a0 1 [ TNCL 2 A plae : L .
Coordinacién GanerallSubsecretaria), an la cual & ublea el puesto.

En casa de que &l pussto sea de alkgin Organismo Auxiliar se anctard la Secretaria o Dependencia a la cual
s ancuening seclorizado el mismo.

Ejermplo:;
Sacradara de Macenda’Subeecredaria dir ngresos

Uni mzable del G : Anotar el nombre completo de la Uni
cual s& ancuentra ubicado of puesto sindicatizado. =irgsalin Saoatel Of

= L
- T

i iplegriongt  f
En caso de los Organismos Auxiliares se anctard el nombre completo del arganisma &n ef cual e ubica o
puesto conforme a su ordenaméanta legal vigenie 4

Efemplo: | g
Disgesydn Gansral da Audiaria Flical EFm b T ER LTS

- o S i

-

'..\_1_'__ e — i ——
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representacitn grifica del lugar que ocupa el puesto sindicalizado dentro de la astructura organeca)

Anctar en el organigrama & titulo del puesto sindicalizado que se este docurnentando ¥ dos niveles hacia
arfiba de acusrdo a [a estructura organica vigente

Ejemplo:

| Subdiraciesa da Vieim Dericliarias

Jedala ca Deparaments de Visliaa
Domiciiariss Personas Flsicas

Tagnisn an AU0ion

OBJETO DEL PUESTO: (enuncia de manera general la funcion especifica del pueste descrto,
describiende la Razon de ser del puesto ) Redactar en una sola idea clara y precsd & Objeto del
puesto, cumplendo con los sigukentes aspectos:

1.4

VEREOD + ACTIVIDAD + MEDIANTE + FIN
en infinithvo 20ué hace? ZComo lo hace? JPara que lo hace?
Ejemplo:

Cafabarar e la revisitn y comgrobaciin de Ja sitwacidn fecal del conlribuyente, mediante ol RRavsis de los
decumantas confable para ewvitar fa evasicn fison, spicando las disposiciones thbutaras, con fa finafidad de
contribuir af comechn cumgimenta da las obiigacionss fiscales de los contribupentes del Esfado de Moreos

El verbo debe estar expresado en infinitive y debe comesponder, conforme al catilego de varbos para
persanal sindicalizado emitido por ta Direceldn General de Desamolla Organizacional,

La actividad adamis de explicar qua ha'c&, se deba asegurar de gue no quede duda de lo que sa realiza

El mediante debe mantener coherencia con el verbe con el cual iniciamos el cbjele del puesto, asi s&
enuncia &l como lo hace.

El fin es el objetivo que se pretends lograr, explica o justifica los motivos de la actividad ademds debe
guasdar relackbn con [& M, .

Mota: Se recomienda identfficar ia razdn de ser del puesto, redactande en un enunciade global la
aoctividad general del mismo.

B CIONES DEL PU . (enuncla las funciones especificas que realiza el puesto
descrio) Se documentan de manera que contribuyan al cumplimiento del objeto principal del puesta.

Para determinar las funciones especificas del puesto, se debe responder a las sigubentes pregunias;
£Qué hace? ;Para guié lo hace?

Cada funcidn es un conjunte de actividades y se Infegra por

VERED + ACTIVIDAD + FIN
an infinitivo LG hace? £Para qué lo hace?
Efemplo: i 2 el

1= Apoyar en el andlisis de Ia informacidn recabada en fas audiorins de fstalzeciim colwiingala con iy
contabiidad, declaacionss y comprobantes de pago de conirbusicnes y en BaRgDEa-B ey con [a-fnalidad o8

comprobar lo situacidn fiscal do! confribuyents ¥ an sy caso delermingr [as conimbuciones armtdes, a5l comolas
irragruiaroedes Que 50 prisanien 5
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El verbo deba ser en infinitivo, este debe guardar cierta coherencia con la actividad
Ls actividad ademés de explicar gue hace, sa debe asegurar de que no quede duda de o que se realiza.
El fin es el ohjetivo que se pretende lograr, y debe guardar relacidn con la actividad.

Nota: Las funciones se documenian de manara que contribuyan al cumpimienio del objeto dal puasto.,
(el ndmero de funciones a documentar en cada puesto son 4)

2. PERFIL DEL PUESTO:

{Son las Caracteristicas, experencia, escolanidad, conocimientos habiidades y aptiudes gue |afel
ocupante del puesto debe tener para poder cumplir con las expectativas)

2.1 ESC IDAD: (Indica la escolaridad requerda que se deberd cumpiir para poder ocupar el pussta)

Ezcolaridad requerida;
Efemplo: PreparaforiaEquivalents, o exparancia cumicwar comprobatia

Mivel Grado de estudios
220-222 Licenciatura
224-226-228  Freparatoria o Equivalianta
230 Primaria o Secundaria

Mota: En caso de necesitar ampliar este punto se podra enunciar experiencia curticular comprobable.

2.2 COMPETENCIAS LABORALES: (Es el conjunto de conocimientes, habilidades, destrezas, aplitudes y
valores de una persona, que permiten desempefiar de forma eficaz y eficiente los mquarimisntos de un
puesio de frabajo an una grganizackin}

Idantificar y anotar las principales competencias laborakes requeridas por el puesto (minimeo 3), para el
buen desempefio del misme, (ver compilado de caldlogos para documentar Descripciones y Perfil de
Puesta para personal sindicalizada).

2.2.1 Administrativas: Se refiere a la capacidad de pensar, razonar, disgnosticar situaciones, asi coma
formular altlemativas de solucicn a los problemas. (datos, conceplas, eonocimienios) para el
desarrolio de las funciones o actividades administrativas ancomandadas.

Ejemplo: :
4 Exanulinig v VIIOTaEan
+ Lrganizackin
& Rusdioia

2,22 Técnicas: es |a destreza para usar los procedimientos y conceimientos de un campo pspeciatizade
(habilidades, destrezas, métodos) necesarios para desempefiar las funciones del puesto de
trabajo.

Efermplo:
£ Contabiidad Finandera

& Dlmlica
%+ Miegmcion de Expedianies

5
Ll
]
v
1

]
]
]

v Sociales: son aguellas aplitudes necesarlas para lener un cl:l"l:ldl;l;tﬂl_lﬁgl:l.l&. adetundo y positivo
qutr permita afrontar eficazments los retos que s enfrentan al desarrollar @8 fenciones del puesto.
Asimismo son comporfambentas o Hipos de pensamientos Jue :
una manera efectiva, #s decir, aceplable para el propio sujeto y para el contesdo social en'sl que
estd, El térming habilidad o competencia nos indica que ne seltrala de un rasgo & personalidad,
de algo més o menos innato, sino mas bien de un conjunta de Eompaortarmientos adguindos y
aprandidos. Controisdic r

Tt = ==
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Ejemplo:
4 Capacidad de chasnmckin
% Fledbdidad
o Capasidsd 6o ComANiCacn
& COTRINCHCHN aseive
2.2.4 Valores: son bos que arientan @ comportamiento de |a persona que ocupa el puesto, mismos por
los cuales la persona rige su tipe de conducta verbal y no verbal, y se manifiestan al momente de
desempeliar las funcianas del puesto.

Efermplo;
£ Henastidad
& Compromiss
% Responsabdidad

Nota: En caso de no lograr documentsr @ nimero de compaiencias (aborales requendas, i@
Subdireccidn de Manuales Administrativos determinara si 65 procedente ef ndmero de competenclas
dacumantadas.

2.3 TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: es el tiempo minimo &n & que se requiere haber desempedado
funciones similares para ser considerado como Kdneo para ooupar un puesto,

Registrar el tiempo que se considera necesaric en al cual s& hayan desarrcllado funciones similares al
puesto. esta de a cuerdo al nivel del puesto documentade (Ver compilado de Catalogo para documentar
dascripcionas y pedi de puesio para pessonal sindicalizado).

Mivel Tiempo de Experiencia requerido:
220 Jahos

222-224-226-228 2 afios
230 1 afio

Mota: al documentar los afios de experiencia requendos para & puesto en todos los nivelas se debe
registrar la leyenda “Por cuanfo a compsalencias laborales ¥ técnicas”,
Efemplo:

- Por cuarto a compaiivicias sbarales y Meancas 2 aflos

24 HORARIO LABORAL: es la determinacadn del horario concreto respecto @ cada puesto, distribuye los
periodos de trabajo sin que pueda exceder la jomada maxima legal o pactada,

Ejemplo:
Horario: De B:00 a 15:00 hrs.

Esto de acuerds a las Condicianes Generales de Trabajo emitidas por e Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Scberano de Moreles y el Sindicato Unico de Trabajsdores del Poder Ejecutive y Entidades
Paraestatales del Estado de Morefos.

« Decimo novena, El "Poder Ejecutivo” y *El Sindicato” comienen an qua la jornada de trabajo de los
trabajadores miambros del Sindicato serd da 7 horas de trabajo dianas de lunes a viernes de cada

BEMana. Aol s -
e e = A
Nivel Horario | Dirsssits Zefersl de
: Dicggeoile Doz lizaclonsg!
07:00 & 14:00 hes. | i
F20-232-204-236 08:00 a 16:00 hes, | H &
228-230 0830a1530ms. | ___ |\ .
02:00a 16:00 hrs, | Z=%% '° °C '
! o b 5 LIRS D A r
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(La presente descripcidn y perfil de puesto se lomara como referencia para ocupar los puestos del nivel 2 y 3,
considerando que kos criterlos establecidos no son discriminatorics en ningin sentido para ccupar el puesio
documentada)

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTD

2.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto:

Clave del puesto:
secretaria/Dependancia;
Unidad Responsable del Gasto:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRC DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

33 OBJETO DEL PUESTO:

Razdn de ser del puesto:

+ i hace 7+ mo lo hace? + ]

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Las funciones de Puesto se documentan de manera que contribuyan al cumplimiento del Objeto

Principal del puesto
- ividad + Fin J Fara 7
Documentar un minimo de 4 funciones ... __
r_,rl-'l- _.".:__:__. i _:.-
| .*:_'_355 ST GAnATE s
: =WEE Mo Croenmisachom]
i P
= e 4
1 o
o F ANt
Wbk
Elabord Fedsd — . Aptobd
Spirarmberss del Tousr de la Unidad de Enlscn Hismibee dal Tiuar da la Direccids Ganand de
Wembre dal Tiayiar da la Urided Bominisintie Finangqra fgmnatiat-a Baiacrodln Degasiadons
Hemibremients del Titskar S la Unid s Hombramireto ef Tivetar de la Unidad de Entace Mombeswitain del Touler de la Dbl Sonsdal
AeledEative Finanthara Administrativa du Desarrsds Organizacicnel
Fecha: [din) da (mes) de {afka) Fochas (din) da (e de [mho) Fecha: (din) de (mes) de (2he)
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REFERENCLA: PR-OGDO-SMA-GE |

4, PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habdidades, aptitudes y experiencia

24 ESCOLARIDAD MiNIMA:
¥ :

2.2 COMPETENCIAS LABDORALES:

2.2.1 Administrativas:
o
o

W

.42 Thenicas;
W
w
v
2.3 Sociales;

2
<
W
"

2.24 Valores:
o

W
W

2,3 TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA:

2.4 HORARIO LABORAL:
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C. Inpcente Vazgquez Agullar
Subdirector de Cafidad y Seguimiento

FORMATE Clave: FO-DGDO-SMAOS
s | Secretaria MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS erery—ry
--------- de Administrackin REFERENCLA: PRDGOO-SMAA1 ¥ IT-DGD0-SMAL1 Anaes B Pag. 1001
Vill.- DIRECTORIO
‘Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales | - Domicilio Oficial
; . Jardin Judrez Mo, 7,
mﬁﬁ“‘?ﬂﬁ s Edificio Bellavista,
Lic. Méstor Gabriel Medina Nava Cons i Despacha 117-11%
Encargads de Despacho de la Direccidn a90.95.00 Segundo Piso,
General de Degarrgllo Qrganizacional 329.22.00 Colonia Centro,
e Cuernavaca, Morelos.
Extensidn: 1249 y 1250 CP B2 000
: . Jardin Judrez Mo, T,
n”;‘fat"ﬁ Edificic Ballavista,
Lic. Néstor Gabriel Medina Nava Gt itad Despacho 117-119
Direcior de Calidad y Procesos 129.25.00 Segundo Piso,
Instiucianales Y50.29.00 Colonia Centro,
Extansidn: 1220 Cusmavaca, Morslos,
C.P, 62000
: Jardin Juarez No. 7,
sm} Edificic Bellavista,
L. A Ktarig del Rosaric Granadas Jiméanez Conmutad Despacho 117=119
Subdirectora da Reglamentos 935.23.00 : Segundo Pisa,
Organizacionales 329.22.00 Colonia Centro,
Extensian: 1250 Cuernavaca, Maorelos,
' C.P. 62 000
" : Jardin Judrez Mo. T,
Rt Edificio Bellavista,
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MNombre de lasilos Colaboradores Fuesto
R ) Encargado da_ﬁupa:l':n de la Direccidn General de
Uic. Néstor Gabrel Medina Nava Desarrollo Organizacional
L. A Maria del Rosario Granados Jiménez Subdirectora de Reglamentos Organizacionales
L.A Vindiana Sénchez Vale Subdirectora de Manuales Administrabives
. Inocenie Vazquez Aguilar Subdirector de Calidad ¥ Seguimbento
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