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IV.- INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

e Encomendar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

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

El Manual de Poltticas y Procedif lento? esta i :
autorizacion, introduccién, hoja de! 2Qnteo bp_ftjg' s\ procedintientor
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T —, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01

JURIDICA

P4g.3de 9

lll.- AUTORIZACION

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

juridicos:

Articulo 13, fraccidn XXIII, y articulo 29, fraccidn Xl, de la Ley Organica de la Administracion Pablica del

Estado Libre y Soberano de Marelos vigente;
Articulo 15, fracciones V, VI y VII del Reglamenta Interior de la Secretaria de Administracién vigente:

- Articulo 10 fraccion Ill y articulo 11 fracciones Xll y XX glamento Interior de la Consejeria Juridica
vigente.

»= samuel ote
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C"cnsejero Juridicor™s
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Fecha de autorizacion: 10 de septiembre de 2020.

Numero de paginas: 42 | S HHON BENER

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobd” vy “Validd" en la
presente hoja de autorizacion.
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
e, b Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio | Fecha de Vigencia
00 Todas | Actualizacion del Manual Actualizacion 15-noviembre-2016
Adecuacion del manual de politicas ¥y
pracedimientos a la metodologfa actual.
Nota: Los manuales de politicas y| Actualizacion de la :
01 Tadag procedimientos contardn con un apartado de metodologia issplieming 2020

emisidn y revisidn para su mejor control y|
comenzaran cor Ia rewsu&n 01-—-- = i F——

Los originales de este documento que dan béjo rééQUarde {jev R ”"‘

+
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El presente manual se encuentra disponi
-
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:5 ONTROL DE DOCUM EN [0S

M,

El Departamento de Manuales A iy
La Oficina del Consejero Jurfdicg. -;‘_"‘ '

ff"‘)?

en el sitio e ectuorlco “manuales.marelos.gob.mx”
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VI. POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
e e e e L i ot
No. Nombre del prccadrmmptq!document_os_de trabajo | o~ Clave v Pig
Dar seguimiento y atencién a los acuerdos y asuntos del
L Consejero Juridico S-SR L)
2 Tramitar los movimientos de personal ~ OCJ-UEFA-PRO1 7
3 Controlar el inventario blenes R T ———————————— OCJ-UEFA-PRO02 6
anf-“ §; \?1‘1{}‘1 a q ;‘31 a4 i? A |
Gestionar las ﬁ’c:rﬁé%es ci;I_néi I}bée‘;ajcmrf jélrf rech F? os | e
% Gasto Corriente}  ° | M | OCJ-UEFA-PRO3 7
It - ool N L) ) 1}\\ &
5 Elaborar y consq:Ildar‘prog%éffﬁas,-'pr,é'ﬁ%fi?ue§'_t%rloh ’ OCJ-UEFA-PR04 6
i -2 | g o — — - ==
4
: -
Se consideran agpéc inas de Io§ .ﬂ)adados de CI-GCI-MPR 4
£ /

general

TOTAL DE PAGINAS 42

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIV
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). y ; . Fecha de
Rev. AMertadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorias b
0 Emisidn Emisién 18/03/2005
Actualizacién de Nombres de | Actualizacién de Nombres
! ! Participantes de Participantes 17032008
Actualizacidn de Nombres de | Actualizacion de Nombres
& 1 Participantes de Participantes L
Actualizacién de Nombres de
3 Todas Responsables y correccién de | Actualizacidn de Manual 10/09/2008
paginacion
Actuall'zacii.’:'n nnombre de los :
3articr s,;‘(glailos j oy
4 Tadas respo 1sab} % 9 b dlaérérjna \Act_y?!j’_z_-acélt n de Manual 10/10/2011
» {flujo. e |
| o | 31
B Todas Actua :'zacld; d%l proced|h1|ento A icion de Manual 23/07/2012
; e :
=g f\ ¥ 1.1 1! 1
6 Todas Actual ;&ac}: r!.tn del Procedlmlento cién de Manual 22/04/2013
| 4 3 | A 1
Tt | T4 g gg
7 Todas Actual ZHCIO?{ del Procedumgnto Actuta_{liza)c:'dm de Manual 16/11/2016
il I g
Actua(g:ac:orj del procedimiento, J delétﬁléa;"ién sl
8 Todas noim resrde Responsab es y A2 B 10/septiembre/2020
] 3 Metodologia
co eamon de pag;nasion ? {
) NG
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’ = Clave: OCJ-ST-PRO1
CONSEJERIA | DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION A LOS ACUERDOS Y ASUNTOS DEL | Revisidn: 8
CONSEJERO JURIDICO. Pag.2de?
1. Propésito:

Realizar el seguimiento y atencién de los asuntos juridicos y reuniones de trabajo, asl como de otros
asuntos a los que debe asistir el Consejero Jurfdico con la finalidad de que pueda dar cumplimiento a
las fechas establecidas.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e« Oficina del Consejero Juridico
s Gobierno del Estado de Morelos

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

* Reglamento Interior de la Cq__nsejerla Juridica

e Manual de Organizacion de la Gfé q:la qlea 10!2§ejero urfdlcg :
4. Responsabilidades: : Y ° g‘f 140 I

Es responsabilidad de la pers Jnagtlt\{ar de Ia Secretarfa T’écnlé,@,l elqi orar y mantener actualizado este
£

procedimiento. gt |
Es responsabilidad de la persona, ti lgr de la COI{SB]BI'I& Jurl IC&,»FEVISEF y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento. ih‘h,\y ;nr‘MF 3 q |

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades

r|[r‘[§ ,.,I*lru
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CONSEJERIA | paR SEGUIMIENTO Y ATENGION A LOS ACUERDOS Y ASUNTOS DEL | Revisién: 8

JURIDICA
CONSEJERO JURIDICO. Pag. 3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO ’

En caso de que el asunto

Y

- corresponda a otra Area,
Recibir las solicitudes de turna la solicitud al area
asuntos |urfdicos y verificar sl - -~~~ -~~~ T — correspandiente para su
es competencia del Consejero seguimiento.

Jurfdico para dar la atencion.

Salicitud de asuntos

1 juridicos

Oficio
{Opcional)

h 4

Registrar la solicitud en el
formato elsctrénico de Control y
Seguimiento de Citas, para su |- —

oportuna atencion. Control y
Seguimiento
2 de Cilas

(Elecirénica)

Para la atencion de asuntos
que no requieran la asistencia
del Conssjero Juridico se
debera dar contestacién de
forma oficial o econdmica o
via electronica

Y

Elaborar la propuesta de
programa de aclividades del
Consejero Jurldico can el fin

validarlo su asistencia, Programa de
actividades Oficio

3

R A

Presentar al Consejero Jurfdico
propuesta de  actividades i
programadas en la agenda de [
acuerda al orden de
importancia.

4

Pragrama de actividades

Agenda

]

e ——————

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
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Clave: OCJ-ST-PRO1

Revision: 8

COMSEJERIA

CORERON DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION A LOS ACUERDOS Y ASUNTOS DEL

CONSEJERO JURIDICO.

Pég. 4de7

Determinar los asuntos y
actividades a los que les
dar4 prioridad de

atencion y registrar en la

Cuando el Consejero Juridico
solicite la reprogramacién de los
compromises, agendados, se
deberd modificar la agenda y
calendario de acuerdo a las
instrucciones emitidas por el
mismo. Si el Consejero Juridico

lo considera perinente se
designard una perscna para
aslstir en su representacion.

aaenda la fecha v hora.

m

Y

Registrar en |a agenda de trabajo
el seguimiento gue se dara a los
acuerdos, aclividades %
compromisos aprobados en las
reunianes de trabajo,

A

En caso de ser necesario da
seguimiento en lo referente al
cumplimiento de los acuerdos via
correo electronica.

oficio de Ilas
Secratarias, Dependencias
Organismos, Instituciones,
Unidades Administrativas y ofras
instancias, el seguimiento hasta su
cumplimiento.

Recibir wvia oficio de las /o ey || SR

NN (=]

Oficio de seguimiento y
atencion

Al o

HET AR r
Archivar en la carpeta
correspondiente  toda  aquella

documentacion generada en el
proceso.

Qficio de seguimiento y
atencion

o)

SECRETART y
m'l.“'”" IARIA DE ADMINISTR A1
e = MUMINISTRACION

FIN

4 f
iVl W |

CZPARTAMENT

Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anaxa: 5
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CONSEIERIA | DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION A LOS ACUERDOS Y ASUNTOS DEL | Revision: 8
CONSEJERO JURIDICO. Pag. 500 7
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (Ne. de Control)
Recibe la solicitud de asuntos juridicos de las
Secretarias, Dependencias Qrganismos,
Instituciones, Unidades Administrativas y otras o .
instancias, a través de oficio, via electrénica o de | Solicitud de asuntos juridicos
Secretario Técnico |forma verbal y verifica si es competencia del
1 (ST) Consejero Juridico da la atencion. Oficio
Opcional)
Nota: En caso de que el asunto no sea competencia (
del Consejero Juridico, turna la solicitud al area
correspondiente para su seguimiento..
Regist Ia solicitud, en cel formato relects én(lco de| control v Sequimiento de
Contro Se mm%er{te ’dethlﬁsr' eon ’au 1alidad de i
2 ST Citas
asegurar su atencién de~forma’ oportunar conforme a o
la programactmn de la agen fa de trabajo_: o (electrénico)
3 la propueﬁq gﬁl a;de aiéln dades del
zlaug}?;r;?Ilzorepqmera?‘u“dgr su asis gpcfc on 108 | poorama de actividades
3 ST == Af Iy
; la:rg_..]a atencién defésuntos queno requieran Oficio
la asistencia ‘del Conseje[o Juridico s¢‘debera dar (Opcional)
contestacién (por oficie, \1forma econ mu:a o via
electréniea.” a
Presenta al ’COHSB}EI‘Q“ Juridlco propljesté’ de las ;i
4 ST actividcdesrbrogramada en\Tq agenda gé acuerdo al Pragrama gelaclividadas
orden € lmpé mda«de olicitud de audlencia’ Agenda
Determing’ Ios i losiy{agiwgad sajl que se dara
prlonda ée efte reglsné@ Jarag dala fecha
y hora errla: -que- asasnra el@onéiéj%_‘]ﬁndlce
Nota: Cuando el Consejero Juridico solicite la|
5 ST BN rep;m‘gramacréi_ dé Jos eomy romisos| agendadosysell Agenda
b ) dgbe al modlﬁca la agenda ealendano da cuerdo
‘%xiqs lnstmcclonﬁs?emjfdas{por éi mist 0. SI}
“ YConsejero™ ~Juridico lo~ considera- pertmente sefin
designara una persona para aS|st|r en su
representac;on 2 - 3 o e A
Registra . en la agenda ide trabajo ei Seguim{ento que
se dard a los acuerdos, actmdades y caompromisos
aprobados por el Consejero Juridico en las reuniones
6 ST de trabajo a las que asiste, en coordinacién con Agenids
Secretarias, Dependencias, Organismos, Unidades
Administrativas y otras instancias.
:! [l
| 5
| K
15
{ 3
lo
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisidn: 0
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Clave: OCJ-ST-PRO1

@‘ CONSEJIERIA | DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION A LOS ACUERDOS Y ASUNTOS DEL | Revision: 8
G CONSEJERO JURIDICO. Pag. 6 de

i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe via oficio de seguimiento de las Secretarfas,
Dependencias Organismos, Unidades Administrativas
y otras instancias, el resumen del seguimiento de los
acuerdos hasta su cumplimiento y hace de
Consejero Jurldico conocimientc_) al Secretario Técnico para archivar la
7 documentacién generada del proceso en la carpeta
(CJ) correspondiente.

Oficio de seguimiento y
atencion

Nota: En caso de ser necesario da seguimiento en [o
referente al cumplimiento de los acuerdos Vvia correo

i

electrofico.

Archiva en® ]ai i:&rﬁe% oT;eSgon&qehté joda %quel]a

docum ntaclojl -generada.—en-el prpceso de — —

seguimiento ' atencion de los acuerdos y asuntos. ICio de seguimiento y
8 BT 9 4)! b ¢ i # % § atencion

Con es é actw;dad/ fi nahza’el proéedlmle

T -
it

[lme s eI Te———

b
|

I.\."L\ )

I-':i"(]«!'t-."Fr"'uftf."'. I.‘L-' r"..*_'.-i-r'.ll'-'lt'-

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITQ2
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FC03 Revision: 0

Anexo: 5
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vt Clave: OCJ-ST-PRO1
SoRIoA ™ | DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION A LOS ACUERDOS Y ASUNTOS DEL | Revisidn: 8
CONSEJERO JURIDICO.
Pag.7de?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Solicitud de asuntos jurfdicos Titular de la Secretaria Técnica 1 afio
2 Agenda Titular de la Secretaria Técnica 1 afio
3 Oficio de seguimiento y atencién Titular de la Secrstaria Técnica 1 afio
QUIENES -LA- T
%;‘__‘“gjj ﬂ il i ,uL ;&g}
8. Anexos:
A:!exo Clave
o.
[ fonguB‘
§ (YF } gl—g ;"
e ———
= TN
SEK %u- !"H In DE m!"’hlfuﬂ ACION
[-"II\E ( G li‘lI.J GE ‘\‘I‘I I';{‘l i
DE DESARROLLO QORGANIZAC JONAL
“% {( ] r'r,‘:\ :} !
“1._! . ',,.il-. §
' W s 1.
DEFA ;lmm NTO DE MANUALES |
ADNMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisidn: 0
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Clave: OCJ-UEFA-PRO1

e, TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision:7

Pdg. 1de7

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Avgiririzaeibi
0 e Emision Emisidn 18/mar/2005

Madificacién de nombres de

1 1 responsables y fechas Actualizacién de Manual 15/may/2007
Moadificacién de nombres de —
2 3/8 responsables y fechas Actualizacion de Manual 10/sep/2008
Medificacién de nombres,
3 Todas procedimientos y diagramas de | Actualizacién de Manual 10foct/2011
flujo
Acti Jahzamon demanualde — 3 )
4 Todas “Actualizacion de Manual 23/julf2012
Po itlcas 5{ ﬁ?saéﬁlnﬁen‘tos Ao 1 A | :
e Bh Bdh T M =¥ o A 4 ]
5 Todas Actuahza@lér del’ Proced|m|ento “Actuali 1zacmn de Manual 22/abr/2013
| 4 -'e_. ; c- of | !
6 Todas Actuaiézaclor d’el‘,&_fcgge\dl}@&;ﬂ@ «&f:;u%aliza’cigm de Manual 15/nov/2016
| 8 tAY | ||
g
Actijalizacion de manual de éfcij_g_cﬁ:,__l,la cion de la ;
5 Teges Poﬁfticagy procedlmleqfos metodologia 10/sepambe/2020
| e { |
7
F el
{
RN
v
: J 'a | “g;._‘ff_ 1%1 A ./

=N
)]
-] i

D A

’_. L : ?".r'g. o ‘:1 {i "“ = | I
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manu{algf | g ﬁ-! iv H?l JN
I = TARIA r '

2. La Oficina del Consejero Juridico.

[|.| ECCION (¢ Frr J‘

i' A .
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio eleclronit:o"‘m"'nu ”Ees rﬁoreios dob'

f i T 9
(om0 ] |< 2

'
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Clave: OCJ-UEFA-PRO1
Revisidn:7
Pag.2de 7

COMSEJERLA
JuRIiDICA

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL

1.- Propésito:
Tramitar los movimientos de personal de las Unidades Administrativas adscritas a la Consejerfa Juridica,

mediante la aplicacidn, ejecucion y seguimiento de los movimientos ante las instancias correspondientes,
con la finalidad de cubrir las necesidades y requerimientos para el desarrollo de sus funciones.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
° Consejerfa Juridica
3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
° Reglamento Interior de la Consejeria Juridica

Lineamientos emitidos por la Secretarfa de Administracion
Manual de Organizacién de la Oficina del Consejero Juridico

H T i 1
4.-Responsabilidades: [ J;I \e]’é ;:3 Ev %a i ﬁa}
Es responsabilidad de la persona-titular. del. puesta_c{e_Enlacei Fin
mantener actualizado este progedimjento. <
Es responsabilidad de la persi:na Hitdlar de la Consejeria Jurfg

este procedimiento, | f;g RRAY Um%ﬂ{ PO

nciero Administrativo, elaborar y

¥
0,

visar y vigilar el cumplimiento de

5.-Definiciones: i;ﬁj
Expediente del trabajador: Es-el isitio donqi'?}g/,%e archivan ;| los documentos personales del
trabajador. | AN
>

6.-Método de Trahajo:
6.1 Descripcion de Actividades
6.2. Diagrama de Flujo.

V1 - 5o\ Y

V____

18 i i’

LW B

S f:““' i"l 1E1 \t’

CHEH vl O “HE VA 4 ;
£ ‘_-/‘ é“lg k' F :{ }5 = !-"_'.5 :f i { tt PO ';'{ Y i W }! ™
o | DEPARTAMENTO DE \.I\H'\,'»‘«l.l 5
i ADMIMNIATRATIVO
Elabord >
Kol Bozarr i,
Xdchitl Isadera Bazan ap|a ugl So elo Salga o
Enlace Financiero Administrativo jere Juridiecd ——"
Fecha: 10 de sepliembre de 2020 Fecha: 10 de septiembre d% 2020
]
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0 -
Anexo. 5
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Clave: OCJ-UEFA-PRO1

SoiERanRA TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision:7
Pég.3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A

Recibir mediante oficio de la
Direccion General de Recursos
Humanos Calendario Anual de Oifdio
Movimientos de Persanal Ealentiari-Aiel e

1 | Movimientos de
personal

'R \ .'-. e £ 3
INES LA+ 1
Recibir de las Unidades 5 __i_,,é---’ ,’ii ‘l UG s O fzg}
Administrativas la solicitud de I | e i
movimiento de persenal y 3 i
documentacion anexa y turnar Bocumentacidn . b1 I B
g para su registro 7 = ;;‘-?1';?\"{_;}_‘?-; fi:.’ ;
— o ¥ T

Oficio de
movimiento de personal

Y

Revisar la solicitud del
movimiento de personal que
cumpla con los requisitos
establecidos en los
lineamientos de la Direccion

Genaral de Recursos
3 | Humanos

l

Infcrmar a la Unidad

Administrativa que la

documentacién no se
presentd completa

¢ Cumple con los
requisitos?

Solicitar validacion presupuestal
del movimiento de personal ante
la Coordinacidn de Servicios
Personales de |a Direccion
General de Presupuesto y
Gasto Publico de la Secretaria
de Hacienda

SECRETAR fm E ADMINISTRACION
N |

'-l' NG I.J rw
OLLO ORGANIZACIONAL

]

E W™ |
| 7 | S W i _{I'--.' ”J ! *
!""fkrin, NTO DE MANLAL f

AT IS 7
VAT LS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-FPRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Reyvision: 0 ;
Anexo: 5
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Clave: OCJ-UEFA-PRO1

@} A TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision:7
i Pag. 4 de 7
Recibir validacidn presupuestal

mediante correo electrénico del
movimiento de personal por parte
de la Coordinacion de Servicios
Personales de la Direccion
General de Presupuesto y Gasto
Publico de la Secretaria de
Haclenda

-

Tramitar el movimiento de
personal ante la Direccién
General de |la Recursos
Humanos de la Secrelaria de

3 Administracién

Entregar acuse de recibo del
formato FO-DGRH-NOM-01
para actualizar la plantilta

Acuse de Formalo
FO-DGRH-NOM-01

9 de personal o=
24 e N§lF
FAcuse de formato FO-DGRH-
NOM-01 b
Acuse de /v_
Nota informativa ,j
v b ‘{"\ & fl £
( b
Archivar copia del L 9 & | %
mavimiento, en el B N N
expadients correspandiente
y anexar la decumentacian y
generada. W | A :
Acuse de Formalo FO-DGRH- = A
10 NOM-01
G ARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENE
OF DESARROLLO O
FIN ;
B¢
P 4"
o B
i MENTC
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0 :
Anexo: 5 ’ .
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CONSEJERIA
Jurioica

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave; OCJ-UEFA-PRO1

Revision: 7

Pag.5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Enlace Financiero
Administrativo
(UEFA)

Recibe mediante oficio de la Direccién General de Recurscs
Humanos Calendario Anual de Movimientos de Personal, para
su aplicacion y apego correspondiente a los periodos
establecidos.

Oficio

Calendario Anual
de Movimientos de
Personal

UEFA

11 Com rgbantede tipot sang

Recibe Solicitud de Movimiento de personal, con la
documentacién necesaria, por parte del Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente previamente validado por el
Titular de la Consejerfa Juridica, para realizar el tramite de
movimiento requerido de conformidad a la Estructura Organica

vigente.
LIENES e, T

Los mowmehtoﬁ e %rsonaliﬁue eHf der itg, 3baj

cambio de|plaza, permuta, licencia, susper sjén

3, reingreso,
reanudacion

de labores, reexpédlmén o} Can"lkilﬂ de datos enséhaies

nép% rﬁévlmlen fo, der @erébnai Ia dm

que se req'[e es la siguiente;
4+ Fc:\%ﬂata de tramite c[é\ movimiento

sumentacidn

' de pelsonal (FO-
OM-01) AR P
Qlerzjemanos (FO-

DGRH
*

mato de datos
OM-—-’if )
a de Exis:gnqia de Docum
acion persenal -

Pe?‘sonales com

- Cédula dé P ofe ; )

- Acta de n: C|£n_|ehi§ E‘nggﬁ! \ j(‘) \1 J %Bﬁx / }é
- Curncuium Vitag—— N

- Numero de Aﬂl:amon del i M S S

- Credencial de Elector

gneq y'factar
re ba edeD om plllo’%‘rec;ente
- s q Cio! rl1de thef‘cranos dq Segu '.de Vie a
‘ Sal!cnud de Aperttra’ efe venta Bancaria:- "~-__‘_-_-
- Licencia de Manejo Tipo Chofer

- Cédula de CURP, .
- Formato deI Irlétliuto Nri;cropal de M;gracaén (en el caso de
extranjeros) &= * H
- Constancia de no Inhabilitacién

Para reingreso:

- Constancia de Existencia de Documentos

Para baja:

-Renuncia Original.

Para cambio de plaza:

-Comprobante de estudios

Para licencia sin goce de sueldo:

-Solicitud original del trabajador

SECRETARIY

Oficio de Solicitud de
Movimiento de personal

Documentacion

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03
Anexo: 5

Referencia; DGDRO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Revisidn: 0 _‘%
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COMSEJERIA

Clave; OCJ-UEFA-PRO1

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Revisidn:7

JurinDlca
Pag. 6de 7
s Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Revisa la solicitud, identifica el tipo de movimiento a realizar y
verifica que el expediente del trabajador sea correcta y este Documentacion
completo.
3 e | - ) Oficio de movimiento de
Para cualquiera movimiento de personal, los requisitos de Gtinrl
documentacién solicitados estén estipulados al reverso del P
formato FO-DGRH-NOM-01.
¢, Cumple con los requisitos?
4 LERA No, se conecta con la actividad 5
SI, se conecta con la actividad 6
Informa a la Unidad Administrativa_que la documentacién no se
presento c mp!eta -hara que proceda a enyjar log ‘documentos
& UEFA faltanteSy:-nginle [ q:él (rémltee%ongqu"hdlente
Esta activi :ad se conecfa con I’a actividad 2] |
Solicita va |_dae:on presupuestai del mowlﬁi,ento via correo
electrénicoi a la g,aoi-dmacmn de Siewimos ﬁ"@é’r}sc nales de la
6 UEFA Direccion Genefal de Présdplissto y Gasto. Publico de Ia
Secretarfa d _g___};jamenda (cspﬂqpyqumQ@nc_);felts.qob.mx} y
se envia dacumentacion escaneada § =
Recibe vali acmn\presupuesfa{ ediante col]rea e %ctrémco del
movimienta de pjersonal pory parte de ra]](Cao inacion de | Formato de tramite de
7 UEFA Servicios ersonasles de la Dirgccién Genera def?resupuesto y | movimiento de personal
Gasto Pubino dj la Secretarfa- de Hacienda asl icomo de Ia (FO-DGRH-NOM-01)
Direccién Genégr: de Recursas Humanos cfe la" ecretaria de
Admlnlstraatom S e TR
Tramita el mowmento r—;(_personal ante. !é CdnSdmac:on de Documentacién
8 UEFA Servicios ersdnaﬁ_ g) ccign geg?ra! de Presupuesto y Acuse de formato
Gasto F'ubﬂ,g:o de! %gSﬁcre- dq Hﬁ@]@f}daﬁ) recrée acuse del FO-DGRH-NOM-01
Formato FO*RGRH-NOM-01.. —
UEFA Entrega mediante nota mformatlva el acuse del Formato Nota Informativa
FO DGRH NOM-01 a la Unidad Admlmstratwa sohcnante
9 - m - Acuse de formato
yez |enlregada?elfécuse; delf FO DG H- NQM 01‘;E FO-DGRH-NOM-01
__ e*de qiatm's mte; éia la antE[Ia de personai’* :
"EE! v i 1 - Acuse
Archiva’ copia del movum;ento en 1l “expediente FO-DGRH-NOM-01
10 UEFA correspondiente y anexa la documentacion generada
Con esta acthdad *sé dal ﬁn a este procedlmléntm Copia Documentacion
s ¥y H V& fim W B
E DE DI NA I'}
9] ITO DI '
Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisidn: 0 %
Anexo: 5 1




000021 000673

Clave: OCJ-UEFA-PRO1
iy TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision:7
Pag.7de?7
7. Registros de Calidad:
i ; Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratancldn
1 Solicitud del Movimiento de Personal Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
2 Acuse de FO-DGRH-NOM-01 Titular de la Unidad de Enlace 5 afos
Financiero Administrativo
3 Acuse de nota informativa Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
4 Copia de documentagién-|—Titular de-la-Unidad-de:Enlace 5 aros
| R Fina m%ro Afml istrativo
o UIE H ﬁ
i -‘t\
‘._|_‘_ - =N }l A
% 8 S i
8, Anexos: e }’ffgqiy L”}l:_g{\?‘},..f
5 .
=ty |
Agixo [ Bescripcion ﬁf‘i ] Clave
» = x”._-h_"jt] A {__.- n_)
=1 Ninguno ;{ <=
& 2 |
2
~ \ i_:?\ :
* NELF
?’
m.zlf_\ DE ADMINISTRAC 10N
; f,-r-cf CCION GENERAL .
SARROLLO ORGANIZACIONAL
'\ A" i L o
!l ‘ .,p fifg.m /‘ t[ W q
\h ;‘ o % S‘f* ‘ b’ Bl
ﬂf—l'fnldr\.'.’ul-m O DE MANUALES
ADMINISTRATIVOSG ]

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDQ-DMA-PRO1-ITO
Anexo: L5
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” Clave: OCJ-UEFA-PR02
o ~ MNSE |' 5 % .
ggngﬁgi“‘\ CONTROLAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Revisién: 1

Pag. 1deg
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pég. (s). ; ’ . Fecha de
Rev. Msetarias Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autcrzacién
0 | e Emision Emisidn 18/mar/2005
Actualizacion de manual de e .
1 Todas Politicas y pracedimientos Actualizacién de Manual | 10/septiembre/2020

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Consejero Juridico.

El presente manual se encuentra disponible para su consuilta en el sitio electrénil_c,oi'fm.aqufaleis.mgrﬁ?los.g ..

I U Al HACION

i -
DIRECCION SENE

DE DESARROLLO ORG;

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Anexo: o] %
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. Reglamento Interior de Ia Cdns;iajerf’a":lur'fﬁ'rﬁ'__""" e
. Manual de Organizaciénd quéja ael Co Dgs,eﬁaroduriglco,,
Lineamientos de Secretar; E méﬁécr ?}
. Normas de la Secretaria de Adrmmstramén e
4.-Responsabilidades: L 1 /7 il O\ |
Es responsabilidad de la persoha tltu!ar de( ;5?1 Sto déiiérdﬁi'llar’A :_i' inistrativo D, apegarse a lo establecido

6.-Método de Trabajo:

Clave: OCJ-UEFA-PR02
=R, .
Rl CONTROLAR EL INVENTARIQ DE BIENES MUEBLES Revisidn: 1
Pdg.2de B
1.- Propdésito:

Contribuir en el control de los Bienes Muebles, a través de la revisién y validacidn de los Resguardos de
Bienes Muebles emitidos por la Direccién General de Patrimonio, con la finalidad de mantener
actualizado el inventario de Bienas Muebles de las Unidades Administrativas adscritas a la Conssjeria

Juridica del Poder Ejecutivo de
2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Consejeria Juridica

3.-Referencias:

| Estado de Morelos.

Este procedimiento esta basado en:

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado de Morelas

en este procedimiento. |
Es responsabilidad de la perso t!tllllar de la }quqad de En!a
mantener actualizado este proge n“m =

Es responsabilidad de la person;
procedimiento.

5.-Definiciones: L e |
Constancia Interna de Entrega.- Fer
Resguardo Oficial.-Formato dtmza}ji
Direccién General de Patrimonio %@.

1
que nd]ca el E\pb de Bi

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de Actividades

tt]llhr dela ansje]eria Jurfdica, freWs

1a o ﬁara la rece?ciéd de Bienes Muebles.

ecrefai'ia de! Admihistréc n

(CHIL- VTSN

&

nanciero Administrativo, elaborar y

@

ar y vigilar el cumplimiento de este

h#\2 sus Caracteristicas, emitido por la

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS

Elabord

LoehiH BoesiToou,

Enlace Financiero Administrativo

e se]ero Juridico

Fecha: 10 de septiembre de 2020

Faecha: 10 da sepliembre de\ozo

Formato:

Clave:
Anexo:

Referencia:
Revisidn:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
0 %
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Clave: OGJ-UEFA-PROZ
CONSEJER(A CONTROLAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Revisién: 1

JURIDICA
Pég. 3de g

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO J

Y

Recibir mediante oficlo

el resquardo dg Bienes - =
Muebles Oficio de recepcidn

Resguardo de

Bienes Muebles

Revisar y clasificar 105 |, 1 | 1 5{ | T N Ii Asl
A SUIENES - LA- T,

Resguardos de Bienes 449 &5
Muebles s s -3 B |
Oficio de recepcion -—
2 I Resguardo de [} |
Bienes Muebles |, |

Elaborar oficio para el
envio de los Resguardos
de Bienes Muebles

Resguardo de |, |
Bienes Muebles |

Solicitar la carreccion
del Resguardo de
Bienes Muebles

LLos resguardos
son correctos?

A

Si

HON GENERAL

SARROLLO QRGANIZACIONAL

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Reavisidn:

Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0
Anexo: b
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COMSEJER(A
JuriDicA

CONTROLAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Clave: OCJ-UEFA-PR02

Ravisidn: 1

Pag. 4 de 6

Recibir mediante oficio el
Resguardo de Bienes

Muebles debidamente
firmado

Y

Rubricar los resguardos y
recabar firna del
Caonsejero Juridico.

Oficio de recepcidn

— L —

Y

Elaborar oficio para el
tramite de los
Resguardos de Bienes
Muebles a la Direccidn
General de Patrimonio

8

Resguardo de
Bianes Mushles

Resguardo de
Bienes Muebles

Y

Enviar los Resguardos
de Bienes Muebles

—— '.'.,.‘;..-'."-';\"- i)
R L i i
Resguardo de |-
Bienes Muebles |

L]

ante la Direccion
General de Patrimonio

9

v

Integrar acuse del oficio y
del Resguardo de Bienes

Resguardo de e
Bienes Muebles

Muebles

FIN

Acuse del oficio de
tramite

Copia del Resguardo |,
de Bienes Muebles

ECCION GENL

OLLO ORGAMIZAC

Formato:
Clave:
Anexo!

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

Referencia:
Revisitn:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2 j
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CONSEJERIA
JURIDICA

CONTROLAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Clave: OCJ-UEFA-PRO2

Revision: 1

Pag.5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- - Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. Recibe mediante oficio los Resguardos de Bienes : "
Unlcé?gaﬁzjsgace Muebles por parte de la Direccién General de Oficio de recepcién
1 i ; Patrimonio para la verificacion fisica de Bienes ;
Administrativo o i : Resguardos de Bienes
(UEFA) Muebles y turna al Auxiliar Administrativo D Mitioklss
i 2 ; Revisa y clasifica los Resguardos de Bienes Muebles Oficio de recepcién
2 AuxanarAdgnmstratwo para su distribucién a las Unidades Administrativas
adscritas a la Consejeria Juridica. Resguardos de Bienes
(AAD)
Muebles
Elabora y envia mediante oficio los Resguardos ala ;
Umda?es Administrativas- correspondientes para que Wilicio'on snvie
3 AAD venfrq que & i cuer tranL manera fis ca as( ,
como, EII‘EI-' r‘é%céb i A Sera él%‘arei /’ f irma del Resguahﬁ;sb;:;es Blenes
respor sable del resguardo del Bien Mueble:- |
iLo R";\sgqérﬂos son corrggtos? N =
Poe d }:1..'- >
4 AAD No, se conecta’ coh ?a?actrv!dad 6! ‘;‘ F {1
Si, se ﬂneeta con la actividad 6 i
Solicit 1;1’ wia ga:r::rreo electgdmco la carﬁééc{: én  del
5 AAD Resguardo: de Bienes MueQIes ala Dwecicidp' Seneral Resguardo de Bienes
de Patrlmadlo A Muebles
Esta act;wdad se conecta ¢on la ACtIV!dr_
Recfbl smediante ,mt' leio “~.de s_#Uhidades Oficio de recepcidn
5 AAD Adminjstrativas los Résguar%q\s de. Big n,es‘ uebles
debid ment’e*sgﬂadesyﬂrn}a os por el ésgua dante. Resguardo de Bienes
™7 €. Muebles
Rubrica, los | 5guardos qie;B‘ es"Md Qles Sérecaba Resguardo de Bienes
. EFA la ermcgdei Consefero Jurfdlcbje@l Tos m?smos Muebles
Elabora oficio para el tramite de los Resguardos de ; il
Bienes Muebles ante la Direccion General de Oficio de trémite
8 AAD Patrimonia.y. reglsztra en el cogtrol d correspondencsa ;
interno// anto el nimerg'de aflcm como elf Resguardbt‘ " Resguaﬂgbt::s&enes
de Eiei}es h:ILJveI;BI:a:si j r.‘ S
=_E_€Enyfa ‘mediante anICftD‘\IOSJ Resguérdo ‘de Btehes ) Oficio de tramite
9 EEA Musbles ante la' Direction Geheral de Patfimonio ™"
adscrita a la Secretarfa de Admmlstracmn para su Resguardos de Bienes
validacion: cqr[esnondlente T 4 Muebles
Integra at.‘u%e de recibo del oficio de, tramite y copia . -
del Resguardo de Bienes Muebles en el expediente Acuse del oficio de tramite
10 AAD correspondiente. Copia del Resguardo de
Con esta actividad termina este Procedimiento. Bienes Muebles
FORE ffr ADMINISTRAC rc)N
|1 “GA
Formato; Procedimiento Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDQ-DMA-PRO1-IT02 %
- i 1
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000029

- Clave: OCJ-UEFA-PRO2
@B% O CONTROLAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Revision: 1
i Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
[ o 3 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Rataiialah
1 Oficio de recepcién Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
2 Acuse del Oficio de envio Titular de la Unidad Unidad de 5 afios
Enlace Financiero Administrativo
3 Resguardos de Bienes Muebles Titular de la Unidad Unidad de 5 afios
Enlace Financiero Administrativo
4 Acuse del oficio de tramite — T Titulardela U.ntd_ad'lijn'gdad de 5 afios
w1 11N ERlace Findnciero Administrativo
| %5; ) iz! y %% LW ¢ fgi/dgg ﬂd |
5  |Copia del Resguardo de Biengs Muebles |~ Titllar de 1a Uhid ad: Uﬁ dad de 5 afios
[rt | Enidge Financierg Administrativo
6 | Oficio de tramite o B RR Titular de 2 Unidad.L nidad de 5 afios
=y Enlace Financierg Administrativo
: ‘-_\.g ! "'_‘...3_-.
7 Oficio de envio fT} anular de la Uni ida de 5 afios
=i Enlace Financierg nistrativo
8. Anexos: | SE A W
1 _.,‘él.f’”f &‘ R?’U@H
Anexo k‘x\ | ﬂal .7 i k}U'W L] ""__-/l;j
No. ~..Descripcién. N —e Clave
P62 A O g Y ,“
SECRIf TARIA DE ADMINISTR/ k:l'(l)j\'
E..-.-“_..Jl‘ H 'IJrJn (
DED
i’l'.i.r_.:l‘ | : .\_. ,‘_J. [ i,
R %
IMINIS YR AT i
Formato: Procedimianto Referencia:
Clave: Revision;

Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FO03
5
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~ Clave: OCJ-UEFA-PRO3
@;ﬂ gg;ﬁﬁgﬁﬁm GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS DE Revisién: 7
1.- Propdsito:

Gestionar la liberacién de los recursos asignados a las Unidades Administrativas Responsables del
Gasto, a través del andlisis de los lineamientos, politicas y formatos oficiales vigentes emitidos por la
Secretaria de Hacienda, con la finalidad de realizar el pago oportuno a los proveedores de la Consejeria

Juridica.
2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

3.-Referencias:

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

Este procedimiento esta basado en:

Ley del Impuesto Sobre la
Ley de Presupuesto, Cont
Cddigo Fiscal de la Feders
Reglamento Interior de la
Reglamento Interior de la
Normatividad establecida
Manual de Organizacién d

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad de la perso
en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona,

mantener actualizado este proc
Es responsabilidad de la perso
procedimiento.

edimlé%to
1ahtular dela Co

Ley de Coordinacion Fiscal

Renta
abilidad 'y Gasto. Pubilca—-
:.ecretarla & Haciehda.
_.oﬁse_igeria Juridica ,

mﬂh Secretarfa daiHamenda

9

=

13 titular del puesto éIe Augiliar Ad

i-' i

8 1

5.-Definiciones:

Sistema Presupuestal en Linea;
I‘Lis‘con?afagtacrgn res RH 2S5

permite el registro de operacio

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion defa___:_tividad S, e,

S:st’ema-infegraid Gest[é

=

Y

Lo T

CLGQ% ”’% I E\ig L; = a if%?% o ’

-

Enanc

sir

ativo D, apegarse a lo establecido

tular de la foidad de Enla% F)nanc:ero Administrativo, elaborar y

visar y vigilar el cumplimiento de este

era del Gobierno del Estado, que

L

Elabord

Xachith Baztatopun,

Enlace Financiero Administrativo

onsejero Jurldico

Fecha: 10 de septiembre de 2020
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6.1 Diagrama de Flujo:
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GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS DE Revisidn: 7
GASTO CORRIENTE Pag. 4 de 7

Registrar la salicitud de

liberacion de recursos

(SLR) en el control del
sistema intemo

8

Solicitud de liberacicn de
recursos de gasto corriente

|\_’//,_

Se archiva y resguarda una

Gestionar la SLR de
gaslo corriente ante la
Direccién General de
Presupuesto y Gasto

-sﬂ Publico

copia de la documentacion
comprobatoria.

LA B
Acuse de salicitud de |1, @ ﬂ ,-.f-?k.\ 2 gi i)
liberacion de recursos de Copiadela |
gasto corrlente documentacion |_

comprobaloria =)

Regislrar el acuse del
oficio tramitado v la
SLR en el Control

Presupuestal Interno

]

(IR Rt S

| ?; e 5
B 1‘{

==

|J- -l g ( . q}

Acuse de solicitud de . »f;

liberacion de recursos de ; f
asto corriente .

. \ @ 9]

i

;

2 'L"'zﬁ”:'}

v’i _\ﬁm N

i

Remilir copia del
acuse del oficio y Ia
SLR al Area
responsable de gasto

Acuse de solicitud de
liberacién de recursos de
gasio corrienta

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Unidad Responsable del Gasto, la solicitud
de liberaciéon de recursos de gasto corriente y la
d tacié batoria.
T it Solicitud de liberacién de
1 Financiero Nota: Los comprobantes pueden ser: recursos de gasto corriente
Administrativo e Facturas )
(UEFA) «  Oficios de comisién e
o Comprobantes de casetas P
e Notas
e _ Bitacaras.de. consumo de.combustible ,
Verlﬁc laso Jq; ud‘d\ racion de re% rS0s de gasto| Solicitud de liberacion de
Auxiliar Administrativo corrle-t&y la cfocdmé_ h ion qambrbb torra cénforme recursos de gasto corriente
2 D alos li Eeém fentos- wgentes 1.
(AAD) C A Documentacién
e P pad g comprobatoria
¢Cum§ﬁe éon’ Ios reguig‘iatgs IBEl ‘g\'\“f ey
3 B No, pasa.a’ la’zactiwdad Na: 4 3—_*_,,; -
S, para{anlé actividad No‘;é =
Devuelva. -mediante leénte de observacianes la Acuse
solicitt ds de}l&aeracton ﬁéear‘ecursos del gaste},c arriente,
y douumenlac:on cgmpﬁobatorla al .la, | {Unidad | Volante de observaciones
Admlms{ratwé responﬁable del ga=t([g,"_d ;)Fra su
4 AAD correc ,lori. g ' \ ”}, Solicitud de liberacién de
I S v f’ \\ i N f'-j—)“ recursos de gasto corriente
Regres i _idad numéra1 )
ez oy Documentacion
| T 4 ?
. i g q} g g}h)\' ' %%‘ comprobatoria
Verlflca la_suficiencia- prasypueslai de la. sohmtud de
5 AAD liberacion de recursos de gasto corriente, en el
'Slstema Integral de Gestion Fmanmera
e, ] 5
B ¢,€Uenta/ cons Ui ciq.naa breéuplfles( [?
6 AAD %% 05 asia a la actividad. No 'q : 1
| |si,/pasaalaactividad No. 8y |
Solicita wa telefdnica la reamgnacuon presupuestal
la Unidad’ Re§popsab]e de Gastq a ftn /de que se
7 AAD cuente ¢on pr&supuesto para continuar con €l tramite
subsecuente.
Pasa a la actividad nimero 9 de este procedimienta.
Registra la solicitud de liberacién de recursos de
gasto corriente en el Sistema Integral de Ggstlon . Solicit ugﬁ, dq lwg?r‘aplgn de
8 AAD Financiera, y obtiene folio comprometido. SECRE TN B dilrds de gaslo-corriente
b =1 |.H.|1 :
‘ li 0LLO OR JA
]t .I'_'I\ r? &-\i\ [1“%&7\{}1
i 1 fl .
| Bz \! H LW .£ \ |
EPARTAMENTO DE MANUAIL
fl"lu 1S TI\'" I‘r .
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@&, e GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS DE Revisién: 7
vy GASTO CORRIENTE Pag. & de 7
' - Tipo de Documento
e Ac
Paso Responsabl tividad (No. de Control)
Gestiona ante la Direccién General de Presupuesto y o
Gasto Publico la solicitud de liberaciéon de gasto Acuse fle la solicitud de
corriente, con la documentacién comprobatoria, y | liberacién de recursos de
9 AAD recibe acuse de recibo. gasto corriente
Nota: Se archiva y resguarda una copia de la| Copia de la documentacién
documentacién comprobatoria. comprobatoria
Registra acuse de f_a solicitud de liberacion de Acuse de solicitud de
10 AAD recursos de gasto corriente en el control presupuestal liberacién de recursos de
interno. gasto corriente
Remite de forma econdmica acuse a_la_Unidad
respoﬁsable sto %a! tram te de su solrmtmﬁ Acuse de solicitud de
11 UEFA § é A é 2 | liberacién de recursos de
Con e;Tta éctawdad fmaIiza -este. procedlrilqnto gasto corriente
=T, = ot |
~) .///"H - —__."‘!\’ )
A d ~ERRA Y peRTEY
e L{ g 2 T
i o
o n'
d
% ,.t-ij‘
‘-'r.':;-‘
2
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A N &
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| - w« %\\
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&5 &) & ] "'I";‘. L ,‘Z'mf
20 . 2024
SECRE TAI iA DE ADMINISTR: ACION
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By
| R 0%
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GASTO CORRIENTE Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
o : Tiempo de
: Documento lave R nsabilidad a .
No m s (Clave) espo lidad de su Custodi RATGRER
1 Acuse de la solicitud de liberacién de Titular de la Unidad de Enlace 5 arios
recursos de gasto corriente acuse Financiero Administrative
2 Volante de cbservaciones Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
3 Copia de la documentacion comprobatoria Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
! 3 int Cenc r
S UIENES - LA
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRHTARIA DE ADMINISTRACION
' .I.ri"=r'| y i'."'_l-‘i SENERAL ;
‘ DE DESARROLLO OR [
REVIE |
!’ W Kesn l"r t
;i DEPARTAMENTO DE MANUALES
! ADMINISTRATIVOS
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Rev. Maotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aioreaelsn
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fA‘ctuaIlzac:on ée( o i
6 Todas f'r"':"l?n:cedlmlen;o Ac 'zéh'f}nz?on de Manual 15/Mnov/2016
Actualizacion de manual_de =Afiéc iacién de la :
7 Todas b Jlitie:as % c met%dologia 10/septiembre/2020
: LI ¥ -\ , i_: ]
i ¥ % o !j
'.f"_' ! rwm‘ ’
IR "3 s )ﬁ
ATFie L] il
i

coN

S

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

.
-5 4

il £
TROL DE Documgmfos

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Consejero Juridico.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrﬁﬁi’c&"i‘i‘iéﬁ’t‘;uélb_s"sfﬁ'-@irﬁlﬁjﬁigmb:m:&".

Formato:

Clava:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

Referencia;

Revisidn: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-I ;02




00C036 000038

o ' Clave: OCJ-UEFA-PRO4
= : - ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision: 7
ol AuRiDiIcA h
Pdg.2de 6
1.- Propdésito:

Coordinar los Programas Presupuestarios de todas las Unidades Administrativas adscritas a la
Consejeria Juridica, a través del analisis y elaboracién de los proyectos institucionales y de inversion de
todas las Unidades Administrativas adscritas a la Consejeria Juridica, con la finalidad de consolidarlo y
entregarlo oportunamente a la Direccion General de Gestién de Resultados adscrita a la Secretaria de
Hacienda.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Consejeria Juridica

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
° Ley Organica de la Administracion PUblica del' Estado Libre y Seberano de Morelos.
. Ley Estatal de F’Ianeamm M“i Al i“ ; g As ’q‘
Ley de Presupuesto, Cont tabllld 1/ Gasto Plblico 'del Es a(j?:. de:‘Moreios.
Reglamento Interior de |2 Consejena Juridlca o

Manual de Organizacion de 14! @flcma del Ceqsejero Jurl’dl,o J

&

® o o

i r’ ) \ ",_,
4.-Responsabilidades: _— A “‘)“ﬁ Y LIBE R“ e
Es responsabilidad de la persopna: il d!ar del pueste de Auxiliar Ad mmlslraiivo D, apegarse a lo establecido
en este procedimiento. e k

Es responsabilidad de la pers:ar‘ta ttélar de la [lt})lélad de Enlace ‘Fln anciero Administrativo, elaborar y
mantener actualizado este progedimi ento ¢ ) _
Es responsabilidad de la perso l]a t:lullar dela ansterta Juridica, rews ar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. |

o

t"' —

posumenm en eI c1}al se est:jﬁlé@ér anualmente los proyectos de las
jerla “Juridica, :

5.-Definiciones: | -
Programa Presupuestario (P 2:
Unidades Administrativas de la/Cc

r\\. i }] i I‘ & !‘él /" ! l i:}% f
6.-Método de Trabajo: N Al ﬂ V i 3“)P” %?/ S
6.1 Diagrama de Flujo. ' ' w’- ==

6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboré

&ﬁ?ﬁ;ﬁorﬁ%ﬁaﬁ}k ‘s,

Enlace Financiero Administrativo

‘ - = i
Fecha: 10 de septiembre de 2020 Fecha: 10 de sept}gmbre de 2020
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ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Clave: OCJ-UEFA-PR0O4

7]

@; gﬁg%ﬁgﬁnm Revision: 7
P3g.3de 8
6.1 Diagrama de Flujo: C :
INICIO
h 4
Recibir por oficlo Ta
natificacion de envio de
los formatos del Oficlo de notificacion
Pregrama Presupuestario
1 (PP)
h 4 Se envian via correo
Elaborar y enviar circular aelectrénico los Formalos
para el envio ds los '""'"'"""""'";.‘ """"" del Programa
formatos del Programa i Presupuestario e
Presupuestario Circular de envio j instructivo,

i L Nl S

3]

Recibir mediante oficio
los Farmatos del
Pragrama Presupuestario
debidamente requisitados
por las Unidades

Administrativas

W

‘T

Consolidar la informacion
de los proyectos
institucionales

Formatos del Programa

Presupuestario

= B

Formatos del Programa

Presupuestario

Formatos del Programa
Presupuestario

Rubricar y recabar Ia
firma del Consejero
Juridico en los formatos
del Programa
Presupuestario O TR LA
Programa ; ey
?l Presupuestario MER AL !
consoalidado ANIZACITNAL |
& F i % !
6 IANUALES ]
i
Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDQ-DMA-PRO1-kT02
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o Clave: OCJ-UEFA-PRO4
Ny A CONSEJERIA ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revisian: 7
\L JurinDica evision:
2 Pag. 4de B
Elaborar  oficic  para
tramitar los formatos del
Programa Presupuestario
consolidado a la
Direccion General de Oficlo de tramite
Gestion de Resultados de
la Secretaria de Hacienda
Programa
Presupuestario
J consolidado
v

Tramitar el oficio junto
con el Programa
Presupuestario B
consolidado y archiva
acuse en el expediente
correspondiente

7

Acuse del oficio de ;{_\,
tramile J

e

Copla del Programa
Presupuestario

W wjm_a

3 consolidado
£ Py ; __'_-_-
e =
Archivar el acuse del oficio
y copia del Programa A
Presupuestario en el £ )
expadiente. i
Acuse del Oficio de g ‘
tramitef- .
&)
Caopia del Pragrama
{ Presupuestario
AL consalidadol

M |‘ R .f' “h
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o

CONSEJERIA
JuriDicA

ELABORAR 'Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Clave: QCJ-UEFA-PR0O4

Revisidn: 7

Pag.5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'Fﬁf%gg?nmiﬂm
Urldad ds BAlies Recip:ea mediante oficio de Ia_ Direccién Genergl de
Flhanielsi Gesltlon de Result_ados_ ‘adscrlta a la Secretaria de . o
1 Administrative Hacienda la notificacion de envio del archivo Cficio de notificacion
(UEFA) electrénico con los formatos del Programa
Presupuestario (PP) y la fecha de entrega del mismo.
Elabora y envia circular junto con los formatos del
Programa Presupuestario e instructivo para |Ia
Kl Admbilaiain formulacién  del F'rqgrama Presupuestario a las Circular de envio
2 D Unidades Administrativas adscritas a la Consejerfa
(AAD) Juridjca y recaba acuse de rembo Formatos del Programa
— Presupuestario (PP)
Nota: ~Se e jfgah yfég Gotteo, egeql[oplcg los Formatos
del Pre;:g‘ram F’resUprésta?io instructive *
Recibé| mediante Oficio en fisico losi{Formatos del Oficio de recepcién
3 AAD Programa Pi‘esupuestarlg debldamentgr Teduisitados
de las Unldad S Admlmstratwaq a scntcs a la Formatos del Programa
Conselerfa.JiridicaRA y pipe N | ey Presupuestario
Consolida 4 la mformacuﬁn de Iop pmyectos Formatos del Programa
mstltuflonaa de n ersion de las” Ugrdades Presupuestario (PP)
B AAD Adminjstrati és de la Con ajeria Juridica mediante los
formaggas del Programa Pr?supuestano " Programa Presupuestario
> 4 W i, <! consolidado
Rubrloa y-recababa la farma del Consejém{,JUr dico en .
5 UEFA los formatos dels _F‘rograma su;?uestano Progra?oansgﬁggggestano
consoidade iy luma a ofICma del' Cansejero
Jurl’dléo e}V ” 4 g %f’z) 1
Elabora _, ‘f'cfo para trémitar e! F'rograma Oficio de tramite
6 AAD Presupués ta;%ﬁiconsol:d'a oga(nt la gn‘ L;mor} feneral
de Géstlén de Res'f.llt qpé e >Secref' ria de| Programa Presupuestario
Hacienda. ™ B consolidado
Envia mediante Oficio el Programa Presupuestario| Acuse del Oficio de tramite
2 AAD consolidado. a la, Dlrecclon General de Gestion def
Rgs}ltados de\ la Secrg:tana de Hamenda y ret;lbe,:' “  Copia Programa
acuse i | - N i { rﬁi “Presupuestario consolidado
Archiva el acuse' ‘de[“of‘ élé y copla deli\Programa [ 7] . bt
ﬁ‘rEéupuestario en el expediente éoi‘respdndiente cUse del pricio de iramite
8 AAD Copia Programa
Con esta qctrgldatli tfrm|n? Easte procedrmn:sn{ Presupuestario consolidado
N B g 8 = _L-..-‘J-;. £
Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-{T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisidn: 0 %}
Anexo: 5 >
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2 Clave: OCJ-UEFA-PR0O4
2 . GENEESEE ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revislom: 7
] JURIDICA !
7 | P4g.6de 6
7. Registros de Calidad:
o ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Hatonedn
1 Oficio de notificacion Titular de la Unidad de Enlace 2 afos
Financiero Administrativo
2 Formatos del Programa Presupuestario Titular de la Unidad de Enlace 2 afos
Financiero Administrativo
3 Acuse de circular de envio Titular de la Unidad de Enlace 2 afios
Financiero Administrativo
4 Acuse del oficio de tramite 7=~ “Titularde'la Unidad'de:Enlace 2 aflos
i ‘\* ' iFma cigro d‘mlmst tivo
O ULENES 58
5 Programa Presupuestario con olldado ' '—thular de [a UhiQad detEnIace 2 afos
F!nanmero Adjmnﬁtratwo
6 | Oficio de Tramite R85 g'f-:_;\;l' iluf_agde{}'a_“bril ad dé Enlace 2 afios
A Einahciero Administrativo
T =4
7 | Copia del Programa Presupuesta :' ic é Enlace 2 afios
| ninistrativo
8. Anexos:
ARI?)XO Clave
SECREYAR[A DE ADMINISTRAC 1ON

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisidn: 0

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Anexo: 5 ’g .
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VIIl.- DIRECTORIO
- Nombre y Puesto | Teléfonos Oficiales | Domicilio Oficial ':
Directo: Calle Laurel No. 3,
Samuel Sotelo Salgado 777 3 29 2‘3 89 Colonia Club de Golf,
Consejero Juridico Cuernavaca, Morelos
Ext. 1807 C.P. 62030
Difects: Calle Laurel No. 3,
Noemy Yadzirit Martinez Rios 777 3 29 2'3 89 Colonia Club de Galf,
Secretaria Técnica Cuernavaca, Morelos
Rl B2 C.P. 62030
FITIN AT VG L
e ﬂ (AL >} af’} Calle Laurel No. 3,
Guadalupe Delfina Arredando Gafelir- “ —_— Birests | a9 Colonia Club de Golf,
e 777329723789, &
Asesor B ﬁ s Ext 1812 Cuernavaca, Morelos
Bl BN oy =181 C.P. 62030
o | “UFRRAY UBERTE”
4 _, Directo: Calle Laurel No. 3,

Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

Mayren Uriostegui Salgado

Profesionista B ' 'Lﬁ?? G242 o e

f}\ Ext1812 | »
P 4

- C.P. 62030
=l Calle Laurel No. 3
X6chitl Isadora Bazén Tapia | : «-77%"53“2’3 3 Colonia Club de Golf,
Enlace Financiero Administrativo | : Ext 1 81 0 — Cuernavaca, Morelos
N T C.P. 62030
FES ; Calle Laurel No. 3,
Daniel Manuel Lugo Ramirez % il %W;% ggtggi%?l /4 Colonia Club de Golf,
Técnico Profesional —— 7 Ext.1813 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030
Py, = @ STl e
Carmen Flores Sanc ‘ \} i D'[‘*Ct‘ﬁ? t"- Cglacﬂﬁa'_éll-:gldgoégilf
e ! ?;??3292389 1
sistente B jExt 18435 15 Cuemavaca Morelos
- e SeYc p. 62030
A9 | €9 43 Calle Laurel No. 3,
Verdnica Garcia Rojas ) i 3"_3 ‘7}7D3lr2égl23 39 i Colonia Club de Gaolf,
Subdirector de Enlace Instltucronal Ext 1813 Cuernavaca, Morelos
¢ C.P. 62030
. Calle Laurel No. 3,
. . Directo;
qullermo I-!emalndez Loza 777 399 23 89 o ng,qnl Club ﬁe Golf CION
sistente Ejecutivo Ext.1810 . uemavaca oy
. DIREPCIN !
DE DESARRO P? 1620:3 SIGNAL F
Directo: l T Géllé Laure[ N043‘ ‘81
" = i - . ‘I {,\ i i H
‘I;rar}grsco'Ja\.ner Pineda Diaz 277 329 23 89 4 Golonia’ Ciut? de Golf, " |
uxiliar Técnico Ext. 1810 IEPACUemavaca) Morefos
’ ADNA B 82030

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revisidon: [§]

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITD1
Anaxo: 4 g
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Clave: CJ-OCJ-MPP

Revision: 01

COMNSEJERIA
SJURIDICA
Pag.2de 9
IX.- COLABORACION
Nombre de las Person Servidoras Pubiicas :Firmas """
: Co)aﬁ?:d\qras i
Samuel 8 ﬁ!
Consajer: ;luvjj
NoemZ?jd/mt Martln z Rios
Secretaria Técnica
Xdachitl Isadora Bazén Tapia % S o
Enlace Financiero Administrativo ozZmA | 701— -,
% f_.'»:' [T \; [=3 iy z-_; [ rf
Bl gy o & J P4l
§ ke ! T 1 1%
Hi..._- ARG DE ADTATNGT
‘i DIRECCION J ;. ME .r I"l.
DF DESARROLLO gRoapzActa
! ] 2 A
E'I‘.' fi Y i
r PDEFPAR IENTO
| doad e
Formata: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia; DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-FPRO1-FO02 Revisitn: 6

Anexo:

4




