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1l.- AUTORIZACION

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

juridicos:

- Articulo 13 fraccion. VI vy articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracidn Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretarta de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 10 fraccion X! del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnicmadministrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

Este documento sirve para:

Y Encomendar responsabilidades;

ik Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

i Propiciar la uniformidad en el trabajo;

= Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros.‘,materiales y tecnoldgicos;
e Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

T Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control. '

El Manua! de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguienfés apartados: autorizacidn, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefo y colaboracion,

10 s, P
£, ROV T

Debido a su caracter de documento;de consttal

, sufta; e ltie Politicas y Procedimientos debe ser

. A et 5 Tt [EIRT gy D Tl . N ..
tomado como elemento de referencia, por lo que no debe alterarse y cualquier modificacidn que se pretenda
hacer al mismo, debera ser materia de andlisis y autorizacion.

.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

'3

Documento v
Controlado




FORMATO Clave: FO-DGDO-CADI-06

Secretaria MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revislon: 3

MORELQS
PORELDS | de Administracidn REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01 Anexo 8 Pag. 1de 5

V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Tramite de requisiciones de abastecimiento L
1. La Subdireccion de Recursos Materiales, debe recibir la solicitud de requisicion de abastecimiento la cual
deberd hacerse en los formatos preestablecidos para tal efecto, las Unidades Administrativas que no
cumplan con la suficiencia presupuestal, la- revision y autorizacion de las requisiciones y que no estén
sujetas a los lineamientos y politicas establecidas; no se tramitara su solicitud, misma que se devuglve

mediante oficio.

PROCEDIMIENTO: Resguardo interno de equipo de computo

1. La Subdireccién de Recursos Materiales, debe recibir de las unidades administrativas la notificacion det

cambio de un equipo de cémputo, ya sea para cambiarlo de area o de usuario, en caso en que el ustario

cause baja de la plantilla de personal, o mantenimiento correctivo de alguna parte del equipo, se realiza un

cambio mediante un vale de equipo; si el equipo se queda definitivamente en el area, el resguardo se

debera actualizar,

2 La Direccién General de Administracion debe llevar a cabo la verificacién del resguardo de equipo de

camputa cada afio principalmente en g! m g_% %FEEO.W
g Tk

- 3
Tl

e

PROCEDIMIENTO: Reposicién del gasto
1 La Direcclén Financiera, debe informar verbalmente a las Unidades Responsables del Gasto que no se
excedan en el impprte,;me_n_sqal‘E‘E_autorlizahdpmg r-lax-Secretarla,. de. Hacienda .y que los documentos

comprobatorios tignen.que cumplir. on:los reqtiisitos: fiscales establecidos. -

PROCEDIMIENTO: Tramite de:Movimientos:
1. La Subdireccion de Re¢ursos de Humanos
los movimientos e&: incidencias - del :personal : _ )

mavimientos para némina, quedan fuera lic de: _Urj‘g:;la_{:i;e_s;A‘dministrativas_ que incumplan en los
tiempos establecidos o cual: se: les: informara mediante: oficio” firmado -por- el Director General de
Administracion. G5 e i '

2. La Subdireccién. de. Recursos :de: Hur
movimientos e incidencias del personal a las
asf como, revisar la informacién gue se enviz
de la misma. TR
3. La Subdireccién de Recursos de Humanog,:dsbe:recibir. de: s’unidades Administrativas que realizaran
la contratacidn de personal los movimientos de Bersonal 108 cuales se elaboran con fechas 1° y 16 de cada
mes, es declr, noyse puede efectuar coptratacion,, .enotro. ;sean los anteriores
mencionados, a m tréte de-d abjles - /0 caso lafecha ratacion seré el primer
dia habil siguiente jiconforme: alcalendario ide;récepaion:: i nomina que la Direccion
General de Recursg nios‘de .a: conocer. - cad: 4l quedal exceptuado de o
anterior [a reanudacion de labores alf _ : -

4. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe inscribir al personal que ingrese o reingrese a laborar

en la Administracién PublicaiCential; &l curso;de inducgion 'y areas) de trabaid;dignas (ATD), cuyas fechas

ik : ot
5 W e

pueden identificarse en e Programa de actividades de Capacitacién: .
5. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe cumplir con los Requisitos establecidos por la
Direccién General de Recursos Humanos para los movimientos de altas y reingresos realizadas vy
solicitados por las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contralorfa los cuales se solficitan
mediante Oficlo de justificacién, anexando Documentacion completa yfo faltante seglin constancia de no
adeudo de documentos. : SECRETARIA DE ADMINISTRACION
6. La Subdireccién de Recursos de Humanos, debe efectuar pagos retr Na vez que se valide l‘
movimiento por la Direccign General de Recursos Humanos y haya dpdo elDinisolpfesgondiente al
I.M.S.S. ' Desarrolio Organizacional
7. La Subdireccién de Recursos de Humanos, debe autorizar las altas [de personal en plazas vac
sindicalizadas previa solicitud a la Direccién General de Recursos Humpanos y del Sindiczip Upjéo de}
Trabajadores del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de orﬁ%sc umento '

Controlado

aiinstancia por la que se-autorizan y tramitan

fechas gqueiim'ari:a el calendario de recepcién de

ebg-difundi 'Io_s::]ih'eamientos:_so_bre los tramites paré

RN TN S SR 0 e
n__|{adesAdm:ﬁmtqat;vas de la“Secretarfa de la Contralor(a,
Direccién Gefieral de Recursos Humanos para la gestion
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V.- POLITICAS

8. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe tener controladas las altas de personal y quedan
congeladas las plazas que permanezcan vacantes mas de 43 dias, las cuales solo se podran ocupar previd
autorizacion y validacion tanto porla Secretarfa de la Contralorfa como de fa Secretaria de Administracion. !
9. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe recibir de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretarla de la Contraloria en caso de fallecimiento de algtin servidor piblico el reporte correspondiente y
comunicarlo inmediatamente, para posteriormente enviar la copia certificada del acta de defuncion y realizar
los tramites correspondientes de baja y cancelacién del pago de la quincena inmediata posterior ante la
Direccion General de Recurses Humanos, de la Secretaria de Administracion.

10. La Subdireccién de Recursos de Humarios, debe recibir de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de la Contraloria, la lista del personal que causara baja, una vez firmada la renuncia y deberan
entregar. - - .
+#  Oficio de solicitud de baja, .

+ Oficio de retencién de pago, de la quincena posterior inmediata.

< Documentacidn que justifique la baja (renuncia, acta de defuncion, acta administrativa y convenio = -
fuera de juicio). o '
Con ia finalidad de que estos sean,;er

Humanos. o
11. La Subdireccién de Recursos de Humanos, debe recibir de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretarfa de la Contraloria, las permutas; c.i:jn_qgb_io;;de-;ﬂqmbramjento,- cambio de Unidad Administrativa,

cambio de clave nominal y.cambio de datos:personales; para dplicar:con fecha 1° o 16 de cada mes, a
i ambio sera el primer dla habil siguiente,

menos que se trate de:dias-inhabiles, ern:c :

conforme al calendario de recepcién de movimiento ue ‘emite la Direccion General Recursos
Humanos, el cual se da a.conocer al inicio deic o S
12. La Subdireccién de Recursos de Hufmanos
Secretaria de la Contralo  requisitosidlalc

i
iados

para s

i frémitejante a la Direccion General Recursos

&

Unidades Adrilnistrativas adscritas a la

tral requisitos

# Oficio de solicitud del-cambio:de plaza
+ Constancia de estudios.
#-  Oficio de justificacion dél ditimo grad
4 Hoja de no adeudo.de dogumentos
marca la misma,  DpE s i
Con la finalidad de que estos sean enviad
Humano. b e e ’
13. La Subdireccién de Recursos de Humanaos
Secretarfa de la Coptraloriaj;los moyvimien
anticipacion a la qui dena sollcitada

T HERY
i g

calendario de recegglof?ﬂd

que da conocer ali[n
continuacién se detall

4 De 6 meses y menos.de 1:af 60 dias
4 De 1 aflo y menoside 3 anos: "} 80 dias
4 Masde3afos: 7 E R g e 180 dlas

El interesado con licencia autorizada puede reanudar labores antes del tiempo que se indica en el
documento autorizado. i

14. La Subdireccidn de Recursos de Humanos, debe recibir de las Unidades ini i i
Secretaria de la Contraloria el movimiento de reanudacion de labores al tér m&gﬂmm&
de sueldo, mediante oficio, para realizar el trémite correspondiente de reingfeso apdacRirecsion.ffegeral
de Recursos Humanos, los requisitos para solicitar licencias y reanudaciones de |Qeguemits €9fanizacional

+4 Oficio de solicitud, formato NOM-01 firmado por el titular de Unidad ‘Administrativa.
+ Escrito de peticion de licencia por parte de interesado o reanudacion de fabores.

Decumento
Controlado
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Tramite de Incidencias de Personal !

1. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe recibir de la Subdireccién de Informatica via electronica
en hoja de Excel la base de datos del Sistema de checado digital del personal de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de la Contraloria, el primer dla de cada semana. K
2 La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe aplicar las incidencias del personal de las Unidades
Administrativas, adscritas a la Secretarfa de la Contraloria, conforme a los lineamientos vigentes con
respecto al horario de cada uno de las/los trabajadores los cuales indican que:

4 El término maximo para registrar en forma anticipada su entrada es de 15 minutos, el incumplimiento a
lo anterior sera sancionade camo omision de entrada. :
4 Los retardos se consideran a partir de 11 a 30 minutos de después del horario de entrada.

4. Después de 30 minutos se considera falta. .

4 En los horarios especiales (lactancias), no hay tolerancia

+ Los no previstos en los lineamientos .
3. La Subdireccidn de Recursos de Humanos, debe recibir oficio de justificacion con el soporte
correspondiente.en caso de existir en las Lnidades Administrativas adscritas a la Secretaria de la
Contraloria, alguna justificacion por faltas a@d@sfu omisiones del personal.

4. La Subdireccion de Recursos de Humahos, débe Tecibir de las Unidades Administrativas foraneas las
listas de asistencia y tarjetas de checado para el andlisis de las incidencias, en las fechas sefialadas del
calendario emitido por la Direccién General -de:Administracion.para su;captura en el Sistema de Recursos
Humanos via Internet en la pagina hitp:/darhinorelos:gob.mx:o:mediarite el formato FO-DGRH-NOM-08,de
lo contrario se aplicara los descuentos cofréspondientes a las mismas. o -

5. La Direccién Geheral de: Administracignjdebe reGibir.de Jlds {Unidades: Administrativas adscritas a la
Secretaria de la Contraloria; mediante ofiio: [as*incapacidadesi:correspondiente ‘al personal adscrito a su
area Administrativa, .expedidas por el Instituto. Mexicano del’ Seguro -Social Certificado de incapacidad
Temporal para el Trabajo (Hoja Asegurado'y, Patron); -en original,:misma que debera recibir al dia siguiente
de su expedicion,; para..su;capturaen el-gs‘ist,e;m'f‘ e‘;;Re_cijj_rls‘fcpsj;._H‘L;lmapqs,v[a:;int'e,rnet en la pagina
http://dgrh.morelos.gob.mx o “mediante - &lfo O-DGRENOM-10, de’lo contrario se aplicara los
descuentos correspondientes a las mismas R T

6. La Subdireccién de Recursos de Humant

Administrativas adscritas a la:Secretarla de

los periodos que p_aral_lztal;;\gf_e_c_to\:‘ﬁeﬁa]_eggi' gircul:
Recursos Humanos, las/los: trabajadores tienght

requiere que cuente’con una: antigltedad de

Piiblica Central del,Gobiemo del Estado de Morelo

Gibir dé;ifésllo's responsables titulares de las Unidades
rla, las VAtationes de'su personal mediante oficio, en
Shdienite, -emitida:por la Direccion General de
g¥gbzar vacaciones -én dos periodos al afio, se
rumpidos de:.servicio en la Administracién

g

estién de Recursos
acaciones reportadas para

Humanos Via Inte eteviagints .gob:
er enviadas:z _ eralide Recufgos Human :
8. La Subdireccionide Recurso tmanok; debe fecitiidelits responsables fitléres de las Unidades
Adminisirativas en . tiempo Y- forma ‘la solicitud de horario. de  lactancia presentadas por las madres
trabajadoras mediante oﬂqio,iﬁ%‘hgﬁénﬂd's‘blic?ii;ﬂd_fq’é:laf irijtérééJaéja}. Eltiempo;dé lactancia se considera los 6

meses al vencimiento de la incapatidad las madres-podran optarpor: -
< % hora a la entrada y % hora a |a salida, (horario'mixto)

# 1 hora a |a entrada,

s 1 hora a |a salida.

PROCEDIMIENTO: Tramite para la Capacitacién de Personal _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe enviar mensualmente a lﬁr%@%%d&g[éqgmgstrativ ]

adscritas a la Secretarfa de la Contraloria el Programa de Capacitacion, | ine%%ﬁqﬁm Organizaclonal

9. La Subdireccién de Recursos de Humanos, debe verificar que las{los frabajadores de las Uni

Administrativas de la Secretarfa de la Contralorfa, que se inscriban a los Bursos de Capacitacién qugfofrege

la Direccién de Capacitacion de la Direccion General de Recursos {Humanos, cumplafj\com/el perfil

solicitado. ’ Documento
: Controlado
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. t
3. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe recibir de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de [a Contraloria las Listas de Participantes debidamente requisitadas, para la inscripcion de los
cursos de Capacitacién de acuerdo a lo establecido por la Direccidn de Capacitacion de la Direccidn
General de Recursos Humanos., '
4, La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe enviar anualmente a las Unidades administrativas
adscritas Secretaria de la Contraloria, los formatos de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y el
Concentradeo de [a Deteccion de Necesidades de la Capacitacién para su llenade, dande cumplimiento con
lo establecido por la Direccion de Capacitacion de la Direccién General de Recursos Humanos. I
5. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe solicitar a las unidades administrativas adscritas a la
Secretarfa de la Gontraloria la aplicacién de los cuestionarios al 35% del personal de cada unidad con base
a la plantilla, para cumplir con lo establecido por la Direccion de Capacitacién de la Direccion General de
Recursos Humanos.
6. La Subdireccion de Recursos de Humanos, debe recibir de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretarfa de la Contralor(a, los cuestlonanos Y ccncentrados necesarios debidamente requisitados en la
fecha establecida, para ser enviados a on' de C ion de la Direccidon General de Recursos
Humanos.
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ebe proceder
organlcas de las Unldades Admlnlstratwas ‘ante’la; stancla qu‘ corresponda stempre y cuando éstas sean
solicitadas de manera of cial en el fonnato es{ablemd, S e R

ebe en caso de Ia Cl"EﬁCIOI’l ¥ modlf“ icacion de las p]azas
g z al fore d JTj de'estructira-establecido, ef formato de
funciones prlncnpales .deamandos ?nedloé y: sliperiores »Iaﬂjustn" Cadisn glisrEdnsidersven la descripcion del
puesto y perfil del: puesto de. cada una:de ellas; con el f'n de’ que: se- dictamine funclonalmente ante la
Direccién Técnica de.Personal ¢ £ (1 _
7. La Subdireccién de: Recursos de Humanos débe'envidra‘la Unidad’Administrativa correspondiente el
dictamen funcional, en el caso de contener observaciones, con el propésito de solventar las observaciones
realizadas a la propuesta, en casc contrario; no procedera la solicitud de estructura organica solicitada.
8. La Subdireccién de Recursos de Humanos, debe realizar la solicitud de los Manuales Administrativos de
las unidades administrativas que lo requieran por alguno de los motivos quegjndicadgisenie MWA@HErEi
de Desarrollo Organizacional la cual establecerd fechas limite de cu Yallngli=(st (s sr=tp-nm QS

mismaos, mismas que la Direccién General de Administracion, hara llegad a las Dnidadés Sdmirisigativas de
manera oficial. _ Desarroile Organizacional
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PROCEDIMIENTO: Gestién de unidades compradoras que utilizan la plataforma COMPRANET.

1. La Direceién de Informatica, debe registrar a la plataforma COMPRANET solamente aguellas unidades
administrativas que tengan la capacidad técnica, administrativa y legal para realizar licitaciones puablicas.

2. La Direccion de Informatica, debe solicitar al ente U Organismo, que emita un oficio dirigido a la
Secretarfa de la Funcién Ptblica (SFP), la solicitud de incorporacion y actualizacion de las unidades
compradoras al sistema Web COMPRANET cuyos formatos se encuentran disponibles en la direccion
electronica hitps://sites.google.com/site/cnet/uc/descargas, ambas formatos deberan ser requisitados con la
informacion que se solicita. El formulario de registro en formato Excel, se envia en archivo fuente y el oficio
debera  ser digitalizado y enviado en formato  electronico  a la  direccion:
informatica.contraloria@morelos.qob.mx, ;
7 La Direccidn de Informatica, debera revisar la informacidn y capturar los datos proveldos por la unidad
compradora a través del sistema RECEN y debera enviar un correo a la Direccion electrdnica
uc@funcionpublica.gob.mx que contenga el oficio digitalizado. , .
4. La Direccion de Informatica, debera orientar al personal de la unidad compradora en caso: de ser alta de
unidad compradora {UC), en el uso cj_el‘_hgurgp_dt:-;_“ger,t‘ﬁpac‘ a :existir la misma (UC), el cambio de

n g

datos, encargados u operadores de 1aiigpjsm§, iﬁ :
T et ]

.

" SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizaclonal
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V.- PROCEDIMIENTOS

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

“# Ninguno

Se documentan a continuacion los procadimientos y sus respectivos anexos:

PR-DGA-SRM-01 | 8

1 Trémite de requisiciones de abastecimiento

2 Resguardo interno de equipo de cémputo PR-DGA-SRM-02 7 ,
3 Reposicion del Gasto PR-DGA-DF-01 6.
4 Trémite de Movimieht0§ de Befsor PR-DGA-SRH-01 | 7
5 PR-DGA-SRH-02 B

6 PR-DGA-SRH-03 | 8

7 | PRDGASRH04 | 11
8 PR-DGA-DI-01 6

5RIA DE ADMIKISTRACION
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PROGCEDIMIENTO ‘
TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRM-01

Secretaria Revision: 7
MREE\“.O.S de la Contralorial Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). " . \ Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisidn Emision 12/Noviembre/2004
Modificacién en los nombres o
1 3 de los titulares Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
Modificacion en la
1 4,5 8,7 actualizacion de las Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
actividades )
Maodificacion en la clave del
2 Todas procedimiento, fe%ha V.. Actualizacion del Manual 11/Marzo/2008
nombre dé Jos respcnsables :
2 3 Modificacion en los nombres | 5 oy, aizacian del Manua 30/Abril/2009
. delos fitulares ——
2 Actiralizacion del Manual 30/Abril/2008
3 dlizacion del Manual - | 30/Abril/2009
4 07/Diciembre/2011
5 23/Julio/2012
6 - 10/Mayo/2013
ﬁ:?mi’fﬂ :
e
7 Tod ‘ roce dlmi é“nt B ;% : 05/mayo/2014
_SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direcciéon Genyeral de
Uesarroflo Orgafizacionai
ot
Documento \/
Controlado J




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRM-01
i § TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTO -
| Bt Secretaria

Revislén: 7

MORELOS | de la Contralori : Pag.2deB

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Tramite de Requisiciones de Abastecimiento.

¢ El original de este documento queda bajo resguardo de |a Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Gopia No.

Direccion General de Administracion 01

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direcclon General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO | Clave: PR-DGA-SRM-01

TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTO Ravision:
Secretarfa evision: 7
Mﬁﬁﬁu.gs de la Contraloria : Pag. 3de 8
1. Proposito:

Establecer [as actividades a efectuar para la adquisicion de materiales de administracion, mobiliario y equipo
y otros insumos, para el optimo funcionamiento de las unidades admmlstratlvas de la Secretarla de ia

Contralorfa.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
“ Secretaria de la Contralorfa

3. Referencias:

Este Procedimiento esta basado en: . . s o

“ Ley de Presupuestos, Contabllldaduy,' asto Publsco :

% Ley sobre Adguisiciones, Enajenamones Arrendam ntos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos.

+ Decreto de Presupuesto anual del Congreso _eI Estado de: Morelos :

- Clasificador par objeto del Gasto L 3!

LT
it

4, Responsabllldades.- L
Es responsabilidad del Personal Tecnlco y d a lo establecido en este procedimiento.

:gelaborar v mantener actualizado este

procedimiento. : e
Es responsabilidad de[ Dlrector General
procedimiento. S

5. Dechnones e e pe
Requisicién de Stock: form to por mec,i[o
oficina y de limpieza considerados o llamados'¢
Requisicion de Compra: formato por medic:
para el 6ptime funcicnamiento de Ias Uriidades 2
Requisicién por Oficio: formato po iedio _dE":CUEI el.u
Recurso Federal ps to de

Contraloria

supuestoAy Gasto Publico para

comprometer los rebursé fi na"nclefos & la Uidad Adr tivalcon os cules efectuara el pago.
Unidad Administrativa: organo que!‘forma parte'lntegral de na dependenma ‘con‘funciones y actividades
propias que la distinguen y dlferenman de entre las: demas,,se _onforma ‘4 través de una estructura propia y

especifica y tiene un reglamento gue Ta rige.

6. Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

=
Q‘c% Direccion General de
) ) Desarrnlln nrnnnbsﬁ!nnnl

Revisd

cﬂ@)ﬁ Gela %Elmor na
fsos Materlales DirfctDl@Gé‘h’Hl'aﬂdmmln racidn ) ’

=

C. Claudlia
Subdirectora ds,

z T — r - — -
Fech{:ﬂﬁ de mayo de 2014 . Fecha: 05 de mayo de 2014




PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRM-01

h 4

Verficar las requisiciones
de abastecimlento en el Sistema
de Adquisiciones

4

Requlsicin de
abastecimiento

I\_/,_‘

Verificar que |a requisicién

Requlsicidn de
abastecimiento

—l relina los requlsitos,
2

LEsta
debidamente
requisitada?

Recibir oficio de las U. A. en
Cas0 Que 5ea por recurso

Informar a las
Unldades
Administrativas que

s Secretaria Revislon: 7
MORELOS | de la Contraloria ; Pag. 4ded
6.1 Diagrama de Flujo:
' INICIO >
Las Requisiciones de

Abastecimiento pueden ser:

FQO-DGRMCP-DAA-15
Requisician de stock
FO-DGRMP-DAA-01 Requisicion
de Oficio

FO-DGRMP-DAA-01 Requisician
de Compra

ne cumple con los
4 requisitos

federal

FO-DGRMP-5AD-01

Regquislcion por Oficio

Revisar y autorizar o cancelar |as

requisiciones en el Sistema de
Adquisiclones La Direccién General
de Coordinacion y Desamollo
6 -Administrative

Requislcidn de
abastecimiento

I\/——

Requisicion de

Lﬂbaslecﬁf_ :.::I‘:.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon General de
Desarrollo Organizacionai

Documento

Controlado J
et a——— N




PROCEDIMIENTO i Clave: PR-DGA-SRM-01
g Secretaria TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTO Revislan: 7
MORELDS | de Ta Contraloria Pag. 5de 8

Revisar, autorizar y cotizar ante
La Direccion General de
Recursos Materiales y Control

Patdmonial
7 _ Requisicidn de

A 4

Soliciiar follo comprometido, una
vez asfgnado por la Direccion de
Presupuasto y Gasto Publico

Requisiclén de
8 abastecimiento

& V"I"

Entregar bienes, firmar factura
Interna de conformidad,

g Requisicion de
abastecimiento

, Factura Interna
FO-DGRMP-ALM-03

Entregar blenes a las unidades
administrativas de acuerdo a las
copias de las facturas Internas
4at Almacén General y archivar

FO-DGRMP-ALM-03

10

Requisicién de
abastecimiento

rrrrrr

X fﬂ!;r"‘;r"ﬁj‘.‘ gmc_}‘l' o

Reclhir copla del Almacen
General firmada de reclbida de
las U. A. , anexa copla de la
requlisicin y se archiva. Con
esta actlvidad se da por
terminade este procedimlento

FO-DGRMP-ALM-03

11

. SECRETARIA DF ADMINISTRACION

t . "
E__Ugﬂzcc?on General de

esarrollg Organizaciona)

Requisicidn
abastecimie

FIN

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRM-01

' TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTD -
Secretaria Revisidn: 7

M&ﬁ.ﬁmﬁs de la Contraloria ‘ Pag. 6 de B

6.2 Descripcién de Actividades:

. Tipo de Documento.
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe las requisiciones de abastecimiento de las
Unidades Administrativas en el Sistema de
Adquisiciones para efectuar la adquisicion de
materiales requeridas para el cumplimiento de sus
1 Subdirector de actividades Requisicion de
RecurszaSsRIVnI;terlales Nota: Las Requisiciones de Abastecimiento pueden abastecimiento
ser '
FO-DGRMCP-DAA-15 Requisicion de stock .
FO-DGRMP-SAD-01 Requisicion de Oficio
FO-DGRNIP-SAD—01 Requisicic‘:n de Compra
i Requisicién de
Verifica que Ia requnsmlon cumpla Gon Ios requisitos, o

2 SRM conforme al 1nstructivo correspondlente del Slstema abastecimiento

nﬁlos requisitos?

3 SRM . a d; 4

g Sl contmua enla actlwdad 5.
Informa a ”u‘ni’dad admlmstratwa sohc@t_a_nte no g
: uisi - par -+, Requisicién de
4 SRM -+ abastecimiento
5 " -‘Requisicién por Oficio
- SRM . ¥ (FO-DGRMP-SAD-01)
Director Generél_:de :Sj"SOEFQitadJaS'-de las Requisician de
8 Administracion., suando, tenga . abastecimiento
(DGA) |
7 . Requisicién de
SRM | ' abastecimiento

g DGA {General” éie PresUpuesto» y- Gasto Pubilco para : :be;;’:s;?:igrig
efectuar el tramite correspondiente de adquisicion de
material. ‘

9 DGA Recibe los bienes en el Almacén General de Requisicién de
Administracién de todas las Unidades Administrativas abastecimiento
de la Secretaria de |la Contraloria y se firma la factura Factura Interna.
de conformidad SECRET,

.

Direcclon General de
Desarrollo Organizacional

! _ ) [éocumento ,
: ontrolado -
\ S

- 4




PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRM-01

Revision: 7

tidez Secretaria
MORELOS | de [a Contraloria Pag.7de 8
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega a las Unidades Administrativas los bienes Reaulsicién de
10 DGA solicitados de acuerdo a la factura interna del abaqste cimiento
Almacén General y se archiva la factura. FO-DGRMCP-ALM-03
Recibe copia de la factura interna del -Almaceén '
General firmada recibida por las unidades
11 administrativas, anexa copia de la reguisicion y se Requisicion de
SRM . I
archiva. abastecimiento
- FO-DGRMCP-ALM-03
Con esta actividad da fin a este procedimiento.

 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
Desarroilo Organizaclonal

Documento
Controlado 4




PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE REQUISICIONES DE ABASTECIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRM-01

Revision: 7

Secretaria
a1 de la Contraloria Pag. Bde 8
7. Registros de Calidad:
Daocumentos o " Tiempo de
No. (Clave) Respensabilidad de su Custodia Retencion
1 Requisicion de Stock Subdirector de Recursos 2 afios
FO-DGRMCP-DAA-15 Materiales
2 Requisicion de Compra Subdirector de Recursos 2 afios
FO-DGRMP-SAD-01 Materiales
3 Factura Interna Subdirector de Recursos 2 afiocs
FO-DGRMCP-ALM-03 Materiales’
4 Requisicion por Oficio 2 afios
FO-DGRMP-SAD-01 Materiales
- 8. Anexos:
Anexo
No. Clave

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

: r Direccidn General de
Desgrroilo Organizacional

Doclumento
Cortrolado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRM-02
RESGUARDO INTERNO DE EQUIPQ DE COMPUTO —
s Secretaria Revision: 7
MORELOS | de a Contraloria Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ) L . Fecha de
Rev, Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emision 12/Noviembre/2004
Modificacién en los nombres _—
1 3 de los fitulares Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
: 1 Modificacion en la -
! 4 5 actualizacion de las Actualizacion del Manual 28/Mayof2007
. actividades
i "
Modificacion en la N
; 1 7 actualizacién del formato de Actualizacian de Manual 28/Mayo/2007
2 'ua[izacién del Manual 11/Marzo/2008
[T s L
2 A&éua‘lizac_:ion_ del Manual 30/Abril/2009
3 ttualizacion del Manual | 30/Abrili2009
4 07/Diciembre/2011
5 23/Julio/2012
6 Todas Actualizgci{:n del Actualizacién del Manual 10/Mayof2013
Procedimiento )
N  SECRETARIA DE ADMINT STPACION
Todas Actuahza]mpn del Actualrzamon del Manual itrayqQ/2014
7 Procedimiento i Direccidn Gen ara! de
_é __Desarrollo Qrpan)lzanianal
' £
Oocumento

{«,‘ WMo lago

A




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRM-02
RESGUARDOD INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO .
e Secretaria Revisian: 7
MORELOS | de la Contraloria Pag. 2de 7
HOJA DE CONTROL DE COFIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Resguardo Interno de Equipo de Computo.

El original de este documento gueda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion

01

- SECRETARIA DE ADMINISTRACION

| Direccion General de
Desarrolio Organizaclonal

Documento
Controlado J




PROCEDIMIENTO Clave: FR-DGA-SRM-02

RESGUARDO INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO

Revision: 7

Secretaria
MORELOS | da la Contraloria Pag.3de?

1. Proposito:
Tener actualizado los resguardos internos de equipo de computo y responsabilizar a los usuarios del buen
uso de los mismos. ,

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+4 Secretarfa de fa Contraloria

3. Referencias:

Este Procedimiento esta basado en: _

“ Ley de Estatal de Responsabilidades.de [os:Servidores Publicos. .
4 Ley Organica de la Administracion Puiblica deliEstado deMorelos..
+# Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

+ Reglamento Interior de la Secretaria de la Contralorfa.

+ los lineamientos.que emite la Direccion Gg gl'd’”Patrlmonlo-'éjn sus resguardos en forma general,

4. Responsabilidad'és:_f‘:'f .

Es responsabilidad del Personal Técnico Y. 48IAR:
Es responsabilidad . del . Subdirector de :Recu
procedimiento. i
Es responsabilidad -del: Director:
procedimiento. i

establecido en este procedimiento.
elaborar y . mantener actualizado este

visar 'y vigilar: el cumplimiento de este

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo: =

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

- Direcclon General de
Desarrollo Organizaclonal |

Reviso

Ochoa

P
E?waawﬁmﬁﬁéﬁﬁi% nistracién

Fechaﬁ)E de \mayo de 2014 . ) 4 ' Fecha: 05 de mayo de 2014




MBSELOS Secretaria

setmR 2T

de [a Contralorial

PROCEDIMIENTO
RESGUARDO INTERNO DE EQUIPC DE COMPUTC

Clave: PR-DGA-SRM-02

Revisién: 7

Pag. 4da?

6.1 Diagrama

de Flujo:

! INICIO. )

¥

Reciblr Solicltud de compra de eguipo de

1 .

Oficlo de Sollcltud

computo
-1
Realizar la cotlzaclén del Equipo de
computo requerido por las Unidades
g Administrativas con 3 praveedores

Recibir

Cotizaclon

las cotizacienes de equipo de computo y

autorizar la eotlzaclon mas baja
3

¥ i

Realizar el tramite de compra y enviar la
factura a |a Dlreccidn General de Patrimonio

4 para su certificacion

Reciblr a factura certificada de la Direcclén
General de Patrimonio para continuar con el
procedimiento correspondients

§

Verificar con el Sistema de
Inventarios de la Dir. Gral.
De Patrimonlo el registro

/ 5 del Equipo

HeERY
AL L

Elaborar el resguardo infernc de equipo de
cémputo (lenando el formato con los datos
necesarios.

7

Resguardo intemo de'equipo
de computo

FO-DGA-SRM-01
- SECRETARIADE  ADMINISTRACION
; ‘\‘

Direccion General te
Desarrollo Organizaclonal

i

|

|

! Documento
Controlado

. /J
.




Secretaria .
de la Contralori

PROCEDIMIENTO
RESGUARDOQ INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO

: Clave: PR-DGA-SRM-D2

Revisidn: 7

Pag. 5de ¥

Enviar el resguardo medtante oficlo para
firma del resguardante de conformidad con

8 lo entregado

3

Reciblr el farmato ya firmado por el

resguardante y se archiva para su consulta
y actualizacldn, cada vez que sea necesario

8

FO-DGA-SRM-01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

 Direceitn General de
Desarrofio Grganizacional

Documento
Controlado J




MORE Qs

FARER BRI

Secrataria .
de la Contraloria

PROCEDIMIENTO
RESGUARDO INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO

Clave: PR-DGA-SRM-02

Revisldn: 7

Pég.Ede?

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
Subdirector de Recibe mediante oficio la Solicitud de compra de
1 Recursos Materiales jequipo de computo de [as Unidades Oficio de Solicitud
{SRM) Administrativas con las caracteristicas requeridas
Reszliza |a cotizacién del Equipo de cémputo
requerido por las Unidades Administrativas con 3
5 SRM proveedores para realizar la compra en base a la Cotizacion
mejor propuesta. Entrega las cotizaciones a la
Directora General de Administraciébn para su
revision,
. Recibe: del Subdlrector de Recursos:Materiales
Dlrector (}enegl de Las cotizagiones de ‘equipo‘de‘compito’ y:autortza N
Administracién Cotizacion
3 (DGA) la cotizacidn mas baja y conveniente, siempre y
4 SRM - Factura
5 SRM Factura
6 SRM .
RN Patnmonlo
;fElabora BEE
- ' computo ‘Resguardo internc de
7 SRM . ‘Equipo de computo.
~0-DGA-SRM-01
vf_{elres vardo:me i
8 Hte de- conform]dad’con lo O-DGA-SRM-01
| Recibétel formats fjf"‘“ adoipor e resquardants y[
| se aréhiva’ para st cofslts” y actuallzamon ‘cada
9 SRM vez que sea necesario. FO-DGA-SRM-01
Con esta actividad se da fin al procedimiento.

' SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO
RESGUARDQ INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO

Clave: PR-DGA-SRM-02

wiag Secretarfa Revision: 7
MORELOS dg la Contraloria Pag. 7.de 7
7.-Registros de Calidad:
Documentes - - Tlempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retenaian
1 | Resguardo interno de equipo de cdmputo Subdirector de Recursos 1 Afio
FO-DGA-SRM-01 Materiales
2 Factura Subdirector de Recursos 1 afio
Materiales
3 Oficio de Solicitud Subdirector de Recursos 1 Afio
Materiales
1 afio
4 Cotizacion Subdirector de Recursos
4§ 1 Materialss’
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
»
1 FO-DGA-SRM-01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

o~

Direccion General de
Desarrollo Organizaclonal

Dodumento
Corntrolado




MORELOS

rortR LIEMT

FORMATO Clave: FO-DGA-SRM-01

RESGUARDO INTERNO DE EQUIPQ DE COMPUTO —
; Revision: 6

Secretaria

de la Contraloria REFERENCIA: PR-DGS-5RM-02 Pag. 1de 1

SECRETARIA DE LA CONTRALCRIA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

RESGUARDO INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO

CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN " NO. DE INVENTARIO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Generai de
Desarrollo Organizacional

gocumento
onirolad
9 a .o )




PROCEBIMIENTO
REPQOSICION DEL GASTO

Clave: PR-DGA-DF-01

| Secretaria Revistdn: 7
IORELOS | de la Contraloria Pag.1deB
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
FI(\I;\;. A'::géggs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aﬁtiigaas%n
0 - Emisidn Emisidn 12/Noviembre/2004
Modificacion en los nombras .
1 3 de los fitulares Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
Modificacion en la
1 4,5 actualizacion de las Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
act[\lldadgs N
Modificacidn.en el pUEsto del_ ik
responsable de los registros .
1 8 de calidad y actuallzaclon de Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
1 7.8,9,10,11 | 28/Mayo/2007
2 11/Marzo/2008
2 30/Abril/20089
3. 30/Abril/2009
Modificaién deliformato yiani .
4 [os_nombres de lo RN 07/Diciembre/2011
e b
Actualizacion del . .
b Todas Procedimiento Actuahzaqon del Manual 23/Ju]10/201=2
Actualizacion del .
8 Todas Procedimiento Actualizacién del Manual | 10/M;yol201 3
__cpCRETARIA DE ADMINISTRAGION
Actuaiizacién del s | ccldn Geperal de i
7 Todas Procedimiento Actualizdeio Dla anuabrganiza@méyo/2014

Documento
Controlado




FROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGA-DF-01 .
) REPOSICION DEL GASTO
Secretariz '
MORELOS | da la Contraloria

Revisldn: 7

Pég. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Reposicidn de Gasto.

El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.
Direccion General de Administracion '

01

=1

I
i
i

; YR
S L

SECRETARIA DE ADHMINISTRACION .

Direcclén General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO
REPOSICION DEL GASTO

‘: Clave: PR-DGA-DF-01

i Secretaria i Revlsion: 7
MORELOS | da |a Contraloria | Pig.3dc6
1. Proposito:

Establecer documentalmente la forma en que se realizan las actlwdades para la reposicion de gastos para
que la Secretarfa de la Contraloria y sus Unidades Responsables de[ Gasto cuenten con el suministro
oportuno de recursas para sufragar los gastos de operacion.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

“ Secretaria de la Contraloria.

3. Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:
Ley de Presupuesto, Contahilidadiy Gato Publice;

k-
s
*
3

4. Responsabllldades. : i

Es responsablhdad de! Director Flnanr:lero e!aborar mantene actuallzado este procedlmlento
i |sar* y \ngllar el cumpllmlento de este

procedimiento.

5.- Definiciones: '~
Ninguna

6.- Método de Trab‘aj_o':‘-'_ L

ey wvzjr'_:ﬁ, Y

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

Clasificador por Objeto de Gasto para_ la Adm1n|stracn3n Publ[ca Estatal

Hacienda

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

} Direccion General de

Desarrollo Organlzaclonal

\Y

Lle. Maria del ConsueldjRomano Fuentas
Directora Financiera

uuutﬁw d“‘” V
Conp ado
. v S ®
\N 7 A
,Llcfmat Herrera Moro Ochoa

Directora Geneatal de Administracién

Fecha: 05 de mayo de 2014

Fecha: 05 de mayo de 2014




Secretaria

MORELOS

+LOPE ENGITIVE

de la Contraloria

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL GASTO

Clave: PR-DGA-DF-01

Ravision: 7

Pag.4def

6.1 Diagrama de Flujo:

v

Reciblr comprobantes de
gastos que cumplan con

normas y lineamlentos
1 establecidos

Comprobantes
de Gaslos

Y

capliulo, cancepto, partida los

Revisar [a clasificacion por

comprobantes de gastos

Comprobante
da Gastos

2
l B 7
Verificar suficiencla
presupuestal
3

Comprobanle

¢ Hay suiiclencla

de Gastos

Los comprobantes de gastas pueden ser

4 Reposicion de fondos revolventes

4 Reclbos de gastos a comprobar y por
serviclos

4 Pago a proveedar

Solicitar transferencia
presuptestal

presupuestal?

G

Aplicar transferencia para

tramlte de paga

Tumar al
Director General de

Administracidn para firma de

autorizaclon

7

y Vo.Bo.

Comprobante de
gastos

Envlar a la Direceldn General
de Presupuesto y Gasto
Piiblico para su aplicacion y
tramite correspondlente

Comprobante de
Gastos

h 4

de

Se conacta con el
Procedimlento
la Direccian General de
Presupuesto y Gasto
Piblico

FIN

Formato de sollcitud
de transferencia
presupueslal

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documanto
Controlado
\ 7




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-DF-01
I5 Secretaria REPOSICION DEL GASTO Ravieidn: 7
MORELOS | de Ia Contraloria Pag fdo 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipa de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Unidad Responsable de Gasto la
documentacion para su tramite de pago a Proveedores
de servicios, fondos revolventes, gastos a comprobar,
. " transferencias presupuestales y servicios basicos y
Direccion General : ; . o
1 de Administracion turna al Director Financiero para su seguimiento. Comprobante de gastos
(DGA) Nota: Los comprobantes de gastos pueden ser
4 Reposicién de fondos revolventes
s Recibos de gastos a comprobar y por servicios
&  Pago a proveedor
Director Revisa |a clasificacion por capltulo, concepto y partida
2 Financiero en base al Clasn" cador para verificar su correcta Comprobantes de gastos
(DF) : ; 1? ‘1 ¢ e
Analista Verifica contra ] pres'upu 5to adtorizads disponibilidad
3 (A) presupuestal segun registros internos de la Secretar[a Comprobante de gastos
‘‘‘‘‘‘‘‘ de ia Contralorla«-m R R SRR
4
5
,Ennato de Solicitud de
6 Transferencia
Presupuestal
m:mstracron para fi rma. =
S
7 omprobante de .gasto.. Comprobante de gasto
‘_;1tac|ér= !a Ia‘ Dire 2CC
=110} PUbiIC{: para elit
8 Comprabante de gastos
:General de Presupuesto ¥i ‘Gasto, Publlco
Con esta actividad da fin este procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRA
2 AD CION

-

Direccion General de
Desarrollo Organlzacionial

Documento
Contralado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-DF-01
REPOSICION DEL GASTO fald e
! Secretaria Revisién: 7
MORELOS ] de Ia Contraloria Pag.6deB
7. Registros de Calidad:
Documentos ors . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Formato de Solicitud de Transferencia Director Financiero 5 Afios
Presupuestal
2 Comprobante de gastos Director Financiero 5 Afios

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

SECRETARIA DE ADMINISTRACIOR

Direfcion General ce
Desarrpllo Organizacional

/’j' ('
Bocumento ‘\/,’/// l

~ i
\\_ LA VIR X ECIF=TN TS \ j




PROCEDBIMIENTO

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-01

sind Secretaria Revislén: 7
MORELOS | de |a Contraloria Pag 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ; - Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emision 12/Noviembre/2004
Modificacion en los nombres .
1 3 de los titulares Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
Madificacién de las ...
1 4,5 actividades d e[ proce dlmle ntc Actualizacién del Manual 28/Mayo/2007
Modificacion én el no.r"nbre del N
1 6 e gnslro de call da d o f\ctuahzaclon del Manual 28/Mayo/2007
Modificacion gn’ T clave del .
ey pracedlmlentorfecha nombre R R
2 Todas - “de los res_ponsables y G 1AC 11/Marzo/2008
actualizacion del’
procedamlento
2 30/Abril/2009
3 30/Abril/2009
4 pary 7/Diciembref2011
actuallzaclen dél
procedlmlento :
5 Todas Actualizacion- de‘ Actuslizacion del Manual | 23/Julio/2012
Procedimiento
6 Todas Actualizacion del Actualiza 10/\ayp/2013
Progedimiento %EER‘E?’AMEWA@M]M W@Pb
Direccion L.l?nerat ae |
Actualizacion del ; _,Desarrollo Organizacional
7 Todas Procedimiento Actuahmmon del Manual DSIm/g}mlzC%JM
A .
Documento \\«7
Controlado
S




Kyl Secretaria
MORELOS | de [a Contraloria

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-H

Revislan: 7

Pag.2de ?

HOJA DE CONTROL DE COFIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Tramite de Movimientos de Personal

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01

. SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Direccion General de k!
Desarrotlo Grganizacional

Documento
Controlado




A FROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-01
\ TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL P— -
ORELOS Secretaria . Ravisldn: 7
MORELOS | de [a Contraloria ; Pag. 3de?

1.- Proposito: -
Apoyar a todas las Unidades Administrativas de la Secretarfa de la Contraloria mediante la gestion eficiente
y el control del rendimiento de! factor humano, con calidad y una forma de trabajo unificada, con la finalidad
de optimizar los tiempos de cumplimiento en el desempefio de actividades.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4. Secretaria de la Contraloria.

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

4 Reglamento Interior de la Secretarfa de lz-Contralorfa:

4 Lineamientos para la administracién.de flos. reclirsost
" Recursos Humanos.

Rilimahos ‘emitidos por la Direccion General de

. 4.-Responsabilidades: S i o

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a |o establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de  Recursos. Humanos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. L CLEL '
Es responsabilidad del Director General de ‘Administracion revisar 'y vigilar el cumplimienio de este
procedimiento. i 3 : ‘ ' - :

5.-Definiciones:
Ninguna.

6.-Método de Trabéjo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Dasarrollo Organizacional

Elabord Reviso
Documpito £
Coprrolado

C. Tanla Fuentes Carmona
Subdirectora de Recursos Humanos Directora General de Administracién

Fecha; 05 de mayo de 2014 Fecha: 05 de mayo de 2014




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-01
i Secretaria TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 7
MORELOS | da |a Contraloria - Pag.4da? l
6.1 Diagrama de Flujo:
‘ INICIO ’
h 4 1
Reclhir del area de recepcién de
correspondencia el Oficlo
solicitud y/o Formato Sollcitud de t"g‘g@::g;‘;?
movimientos de personal
P FO-DGRH-NOM-01 Oficio de Soficitud
¥
Verificar que [a solicltud del
movimiento fue solicitada en oficlo de g R, e
ti
2 ampa y forma Sollcitud Calendario de
movimientos

FO-BGRH-NOM-01

NO.
. Motifica a Ja Unidad

Adminlstrativa solicltante : A
4 para su Solventacian Oficio de Naotificlactan

4 Cumple con los
requisitos?

[
>

Los'datos gue debe conlener san
Verificar que tenga los datos ; I - "« Nombre de [a persona propuesta
solicitados [moTERmrR s I “-eg o Plaza‘a ocupar
- Fecha de inicio
En‘casp de que sea del grupo 2 se anexara
ficio dé'solicitud del Sindicato y pasarlo a Vo.
el-Director General de Administracion

del grupo 1

Elaborar el farmato con los
Justificacion

datos y firna del empleado

6 ol R e ors
. . Administracidgn - -
h AR ; o :
Enviar &l farmato a fima del - G?upcfgf scslae E?]E;r['a' HIQOM;_IJ;‘H;!:NSE d:l
Director General de
i Adminlstracion. Director General de Adminisiracion
7 FO-DGRH-NOM-01 y Visto Buerio del Secretario de la
Contralaria.

l

Entregar el movimiento de
personal en la Direccian General
8 de Recursos Humanos FO-DGRH-NOM-01

EI'S £ERL i\- ‘Emﬂmnnllil\ﬂl%&g%clom
@rupo 1 se anexa copla del B’ilﬂ

le. JustiiEeRE Gan-8 elib g |
bocibiftesaerolln (SR e

": dministracion

Documenc‘lro
o
Controla




MORELOS

ELICI TR

Secretaria

de la Contraloria

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-01

Revisidn: 7

Pég. Sde 7

Recibir la documentacion para su

archive correspondiente.

I'd

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon General de
Desarrollo Organizacional

Documento

Controtado
. >,




MORELOS

FIRF IR

Secretaria
de la Contraloria

PRCCEDIMIENTO
TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-01

Revision: 7

Pag. 6 deT

6.2Descripcion de Actividades:

.

Controlado

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del las Unidades Administrativas el Oficio
Subdirector de solicitud y Formato Solicitud de movimientos de Oficio solicitud
1 Recursos Humanos | personal para realizar los movimientos requerides en | Movimientos de personal
' (SRH) funcién de las actividades que deba realizar cada FO-DGRH-NOM-01
Unidad.
Verifica que la solicitud del movimiento fue solicitada Oficio de solicitud
2 SRH en tiempo y forma para su tramite ante Ia Direccion FO-DGRH-NOM-01
General de Recursos Humanos. Calendario de Movimientos
& Cumple con los requisitos?
3 SRH No, continua en la actividad 4
Si, continua en |a actividad 5
Notifica a la Unidad Admmlstratwa so[lmtante para la
sol\rentac"ion2 q,e Fﬁ]ésf;o s;éy le
4 SRH requeriric en el tiempo v forma establecidos Oficio de Notificacian
5 SRH  FO-DGRH-NOM-01
igrip L5
.| Elabora el formato de mowmlento de personal con
‘| los datos y firma del empleado identificando el nivel al :
‘| que pertenece integrar el Oficio de Justnf’cac:lon de AL } .
6 SRH | acuerdo a [o requerido. O':f”gic?c?eleshtligri;\gc?o?n
Nota -En-caso deique sea dei grupo. 1 debe tener
ific “pa el Secret
Admlnl'sétrqmo
~ ‘| requisitado. Sy g : R )
7 SRH Nota .En-caso, de ser mowmiento de Grupo LT FO DGRH-NOM-01
éfivia.a firma del’ E)[rec’tor Géneral de Administracion y
Visto Bueno del Secretario de la Contraloria.
Entrega el formato de movimiento de personal en la
Direccion General de Recursos Humanos para
8 proceder con el tramite correspondiente.
SRH Nota: £n casc de ser movimiento de Grupo 1 se FO-DGRH-NOM-01
anexa copia del Oficio de Justificacién con el sello de
recibido de la Secretarfa de Administracion . ..r+s r STRACION
Recbe de la Direccion General de B8BErSesT— "\
SRH Humanos el Formato debidamente autoriazddo comlagzcion General de 1 '
i ; bacitn anizeclons
9 docqmentacuon re;pectlva para su apliacifimsanolio 515‘GRH NOM-61
archivo correspondiente.
Caon esta actividad se da fin al procedimientb . \\ e
] LioCuUimic iy \;},f :




Secretaria

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-01

Revisién: 7

“"!EEE.%ES de la Contraloria Pig, 7 de?
7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Movimientos de persanal Subdirector de Recurses Humanos 1 afio
FO-DGGCH-NOM-01
2 Oficio solicitud Subdirector de Recursos Humanos 1 afio
3 Calendario de Movimientos Subdirector de Recursos Humanos 1 afo
4 Oficio de Subdirector de Recursos Humanos 1 aflo
Natificacién
5 Oficio de Justificacién Subdlrector dek Recursos Humanos 1 afio
8. Anexos:
Ansxo
No. Clave

SECRETARIADE ADMINISTRACION

Dh

accion Gener al de
Desafroilo Organ acional

Documento

L Coritrolado




PROCEDIMIENTO ' Clave; PR-DGA-SRH-02
| secretarta TRAMITE DE INCIDENCIAS DE PERSONAL Revielon: 7
EQS de la Contraloria Pig, 1de B
HOQJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . - Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motlyo del Cambia Autorizacion
0 - Emisidn Actualizacion del Manual | 12/Noviembre/2004
Modificacién en los nombres L .
1 3 de los titulares Actualizacién del Manual 28/Mayof2007
Modificacion de las o
1 4,5 actividades del procedimiento Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
Modificacion en el nombre del
1 6 formata de los'Registros’ de +Actualizacién del Manual 28/Mayo/2007
© - Calidad” -7 v ¢
Modn‘" cacmn en la c:lave dei
2 Actualizacion del Manual 11/Marzo/2008
2 ctua]lzamon del Manuai 30/Abril/2009
‘s
3 o bfocedimiénto’; f_e'c : : f;'Actuallzacmn del Manual 30/Abril/2009
delos. responsab]e ,t
IVEodn‘" cacuc_m’ en: Ea clave de]_ i
4 7/Diciembre/2011
5 +23/Julio/2012
6 10/Mayo/2013
7 05/mayo/2014
SECRETARIA BE ATIMINISTRACION
Dlreccidn G neral de
0
Documento \V7
Controlado ,J




Secretaria
MORELOS | da |a Contraloria

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-02

Revision: 7

Pag.2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Tramite de Incidencias de Personal.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

( Direcclon General de

Controlad
N ado .

Desarrollo Organizaclonal

Documento




PROCEDIMIENTQ Clave: PR-DGA-SRH-02

TRAMITE DE INCIDENCIAS DE PERSONAL Revislan: 7

Secrefaria

Mncn’.ﬁﬁ':;gs de la Contraloria Pag. 3de g

1.- Proposito:
Asistir a las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contralorfa, mediante la gestidn eficiente de los
tramites de Incidencias de Personal, con la finalidad de establecer el contrel del rendimiento del factor

humano.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
= Secretaria de la Contralorfa.

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en: "}, i 4" "%
# Lineamientos para la administracion-de ‘los«re
Recursos Humanos

os ‘emitidos por la Direccién General de

4.-Responsabilidades: o : S :
Es responsabilidad def Personal Técnico'y de Apoyo apegarse a o establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de "Reéursos: Hurnanos' elaborar y- mantener actualizado este
procedimiento. ST

Es responsabilidad del Di

| de ('A'dminisftraciég revisar y vigilar el cumplimiento de este
pracedimiento. : b RN

rector . Geneta

-5.-Definiciones:
Ninguna.

6.-Método de Trabajo:

Direccion 6
: “eneral de
esarroflo Organfzacional

Elabord VocuRauia
- ‘ Cont uiad0 \Z
—_—

. I4€. G. Jeanet Herrera Moro Ochod

¢, TanlafFuentes Carmona
Directora General de Administracidn

Subdirectora de Recursos Humanos

Fecha: 05 de mayo de 2014 Fecha: 05 de mayo de 2014




Secretaria .
de la Contraloria

q
ELOS l

PSR BECHTT

PRQCEDIMIENTO
TRAMITE DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-02
Revisidn: 7
Pig.4de B

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INIGIO )

Y

-

Reclbir de |a Direccion de
Informatica las Incidenclas

A 4

Proporclonar las

Administrativas

incidenclas a los Enlaces

Oficio de justificacion

2
SRR ik .
Reclbir oficio de
justificacién de las
Incidencias
'3
v

Formato de
Incidencias

procede aplicar las
incldenclas

Analizar la Informaclén y

Formato de Incidencias

Registrar [a informaclon la
Dir. Gral. de Rec. Humanos
via electronica o en los
formatos establecidos
http:#/dgrh.morelos.gob.imx

.. Los formatos de incldencias
- pueden ser:
‘FO-ODGRH-NOM-09
Fallas, retardos y omisiones
. FO-DGRH-NOM-10
" Incapacidades
. FO-DGRH-NOM-11
- Vacaclones

Se puede enviar las
. |-Incidencias

Listas de Asistencia

Tarjetas de Asistencia

se
forma

‘ que
dplicaran en
“elactrinica o allerna.

' f_ssrnmﬁm DE ADMINISTRACION

5

) 4

. Archivar la documentacién Oficio de justificacion

I correspondiante

L Fomatuée

B Incidencias

Y
FIN

Direccion General de
Pesarrolio Organizacional

Jaretas de gsistencia




MORELDS

hatfe grautint

Secretaria .
de la Contraloria

PROGCEDIMIENTO
TRAMITE DE INGIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-02

Revisién: 7

Pég.5 deg

6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control
Recibe de la Direccién de Informatica las Incidencias
del personal de la Secretarfa de la Contraloria para su
) aplicacién en la Direccién General de Recursos
1 Analista H?Jmanos.
(A} .
Viene del procedimiento de la Direccion de
Informética
Proporciona en forma econdmica a los enlaces
2 A ‘| administrativas de la Secretarfa de la Contraloria las
incidencias para su atencién y seguimienta.
Recibe los .oficios, anJUStlr icacion- de; las, incidencias:
‘ mcapac:]dades,m vacaclones retardos, / listas de
asistencia y tarjetas de las Unidades Administrativas,
de acuerdo al calendario emitido por la Direccion
3 ; g ; ramlte - Oficio de Justificacion
3 A ~Formato de Incidencias
.. Listas de asistencia
‘ il Tarjetas de asistencia
y omisiones - »
| Analizar | 'de apllcar las| - ‘
4 A justif“camone ,_n. su.caso. ias “Formato de Incidencias
v sanmones -
S apllcaran en la pagtn “de .Dlrecmon General de
hRe H osEhttp: Hdgrhumorelos gob:mx:
5 i ora: ofi
A
'Nota “Se” ‘pueden
apllcaran en forma eléctrénica o.alterna,. 1.
C ocumentaclcnsgenerada en. eE proqgg_o y ,
de JustlfcaCIDn enviados por' Unidades|  Oficio de Justificacion
5 A Administrativas para su consuita en caso de ser| Formato de Incidencias
requeridos. Listas de asistencia
_ Tarjetas de asistencia
Con esta actividad se da fin al procedimiento ;

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

(’

Direccldn General de
Desarrotlo Organizacionai

Documento
Controlado J

b




” PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-02
MITE DE INCIDE S ONA - ‘
- Secretaria TRAMITE DE IN NCIAS DE PERSONAL Revislon: 7
1ORECDS | de la Contralaria Pég, 6 de B
7. Registros de Calidad:
Deocumentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de Justificacion Subdirector de Recursos Humanos 1 Afio
2 Formato de Incidencias Subdirector de Recurses Humanos 1 Afo
3 Listas de asistencia Subdirector de Recursos Humanos 1 Afo
4 Tarjetas de asistencia _ - Subdirector de Recursos Humanos 1 Ao
; i‘s; :
8. Anexos:
Anexo . Clave
No.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direlccidn General de
Desarifollo Organizaclonal

Docu n?r:jto
C 'olado
. ont w




PROCEDIMIENTO “Clave; PR-DGA-SRH-03
) TRAMITE PARA LA CAPAGITACION DE PERSONAL Revislon: 2
17 Secretaria : .
MORELOS | da |a Contraloria Péag. 1ded
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No., Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emisién 23/Julio/2012
1 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 10/Mayo/2013
Procedimiento
' Actualizacion del .
2 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 05/mayof2014

SECRETARIA NF animy

Direccisn Gener
Desarrollg Craanizs

\

e
. Documento \/7

u Controlado




A PROCED[MIENT{? Clave; PR-DGA-SRH-03
, TRAMITE PARA LA CAPACITACION DE PERSONAL ‘g

oa og | Secretaria ) Revisian: 2

MORELOS | de Ja Contraloria Pig.2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Tramite para la Capacitacion de Personal
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Qrganizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion : 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION:
|~

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Decumenio
Controlado J




FROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-03
ol Secretaria TRAMITE PARA LA CAPACITACION DE PERSONAL Revision: 2
MORELOS | de |a Contraloria Pag. 3de 8

1.- Proposito.-
Realizar en forma eficiente la difusién e inscripcion a cursos de capacitacion al personal de las Unidades

Administrativas adscritas a la Secretaria de la Contralorfa, con el proposite de elevar de manera integral su
desarrollo praductive y la mejora constante de calidad en el servicio. :

2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a:
44 Secretaria de la Cantraloria.

3.-Referencias:
Este Procedimiento esta basado en:

# Reglamento Interior de la Secretarf’igg Ia ontralor[atn

+ Lineamientos para la Capacitacidn ‘
4 Programa Anual de Capacitacion

4.-Responsabilidades: S
Es responsabilidad del Personal Tecnico. y & Apoyo d
Es responsabilidad - del Subd:rector dg BEUTSs;
procedimiento.
Es responsabilidad: del Director Genera[ de Ad
procedimienta. .

ela apegarse alo establecldo en este proced:mlento

Humanos elaborar Yy mantener actualizado este

1strac:|on -rewsar y wgllar el cumpllmlento de este

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
SECRETARADER

[ Direcclon General de
Desarrollo Orgamzaclonal/

Revisd

Elabora

C%h Docu & [
C. Tanla Fuenles Carmona C Hpi@olrdsbHerrgra Moro Ocho
\__Biroctora Genorglde Adminlstostién

Subdirectora de Recursos Humanos

Fecha: 05 de mayo de 2014

Fecha: 05 de mayo da 2014




PROCEDIMIENTéJ Clave: PR-DGA-SRH-03
E L e

l Secretaria TRAMITE PARA LA CAPACITACION DE PERSONA Revision: 2

10RER2> | de la Contraloria Pag.4de B

6.1 Diaarama de Fluio:

{ INICIO )

h 4

Reclbir de la Direccidn General
de Recursos Humanos,

9 relacién de cursos

h 4

Elaborar cireular a los Titulares
de las Unldades
Administrativas, 1a relacion de
cursos de capacitacion

Programa Anual
de Capacitacion
FO-DGRH-CAR-03

2

vy o
Recibir oficios de los titulares de
las Unidades Administrativas

del personal que asistira al
3 CUrso

Determinar el persanal
gue asistira 8 los cursos

3 Enviaron listas del™_-
personal que
asistird al curso? ,

Elaborar y enviar oficio ef listado
del personal que asistird a los
rurses a la Direcclon General

5 de Recursos Humanos Oficlo
Elabarar circular soliciando fSECRETARM DE ADMINISTRACION
apayo y autorizacidn de los Di .
cursos a los Tlulares de las recclian Gengral de
7 | Unidades Administrativas Oficlo Desarrolio Organizacional
¥ -
l B | ' gocumento
ehtrolado
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-03

TRAMITE PARA LA CAPAGITACION DE PERSONAL Revislan: 2

Fag.5del

Reclbir las Cedulas de la

Direcclon General de

Recursos Humanos

h 4

g

Enviar las Cedulas para su
llenado al personal que reclbio

Ia capacitacion

Cedulas de
seguimiento de
Capacitaclon
FO-DGRH-CAP-11

Y

Recibir las Cedulas de los
Titulares de las Unidades
Administrativas

10

FO-DGRH-CAP-11

15e llenaron ™
correctamente  [las
Cédulas?

Davolver via oficio a las
Unidadas Adminisirativas para
sU correcto llenado

12

FO-DGRH-CAP-11

Enviar las Cedulas a la

Direcclon General de Recursos

13

Humanos

Recibe Informe de seguimlento

de la Direccidn General de
Recursgs Humanos

1

4

Informe de
Seguimiento

(FO-DGRH-CAP-12)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
\DMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado
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Clave: PR-DGA-5RH-03

Revisian; 2

PagideB

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Reclbe de l|a Direccion General de Recursos
Subdirector de Humanos, el Programa Anual de Capacitacion para Programa Anual
1 Recursos Humanos |programar al personal adscritc a las Unidades de Capacitacion
(SRH) Administrativas, a los cursos necesarios para el eficaz FO-DGRH-CAP-03
desemperio de sus funciones,
Elabora circular a los Titulares de las Unidades
2 SRH Administrativas, difundiendo la relacién de cursos de Oficio
capacitacién a realizar.
Recibe oficios de los titulares de las Unidades
Administrativas con los datos del personal que asistira .
3 SRH a los cursos,- para calcular eI total de personal gue Oficio
asistira. : i
¢ Enviaron Ilstas de[ personal que aststlra al curso?
4 SRH oty No, pasa a |d activj
Si,paraala actlvsdacf (&) ‘
.| Determina el personal que amstlra a. Ios CUrsas. en
Director General _de" base a !as nec351dade5f ‘de/ capacltac!on que ‘cada
5 Administracién ;- P -
(DGA) -
6 SRH == Oficio
7 SRH - : Oficio
Cedulas de seguimiento de
Capacitacién
8 SRH (FO-DGRH-CAP-11)
'Env[aﬂlas iCédu]as par : ue
recibié - :la capacstacnon de acuerdo icon: | las } CAD.
9 SRH . -iﬁaigéé,ioﬂésgiiﬂ S oc| FO DGRH-CAP-11
| Hlunfahos® o 2 -
Recibe las Cedulas por parte de ]os Tltufares de las
Unidades Administrativas y verifica que estén . 3 aq
10 SRH debidamente llenadas de acuerdo a las indicaciones FO-DGRH-CAP-11
proporcionadas.
¢ Se llenaron correctaments las Cédulas?
11 SRH SECRETARIA [IE ADMINISTRACION
No, pasa a la actividad 9 L
Si, para a la actividad 12 _ Direccle '},GE“?I: ae
Devuelve via oficio a las Unidades AmittBraivas] — o=
12 SRH para el correcto flenado de las §Cedulas de fcio
Seguimiento de Capacitacion. . FO-DBRH-CAP-11
: Documer&to
ntrolado
9 Co J
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TRAMITE PARA LA CAPACITACION DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-03

Revision: 2

Pag.7de B

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad FNO. de Control)

Envia las Cedulas a [a Direccion General de

13 SRH Recursos Humanos para su  seguimiento Oficio
correspondiente.
Recibe informe de seguimiento de la Direccion
General de Recursos Humanos con el fin de tomar las Formato

14 SRH medidas convenientes en el asunto y archiva en el| Informe de Seguimiento
expediente correspondiente para su futura consulta. {(FO-DGRH-CAP-12)
Con esta actividad se da fin al procedimiento.

"SECRETARIA DE ADMINISTRACION

!’\_

Direcclon General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado
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Revision: 2

Pag.BdeB
7. Registros de Calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa anual de Capacitacién Subdirector de Recurses Humanos 1 afio
FO-DGRH-CAP-03
2 Cédula de Seguimiento a la Capacitacion | Subdirector de Recursos Humanos 1 afio
FO-DGADPF-CAP-11
3 Informe de seguimiento a la capacitacién | Subdirector de Recursos Humanos 1 afio
FO-DGGCH-CAP-12 :
4 Oficio * I'Subdifettor de' Recursas Humanos 1 afo
8. Anexos:
Anexo Clave
No.

<ECRETARIA DE ADMNISTRACION”

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento

L Controlado ;




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-04
cecretarla GESTION DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Rovislon: 3
IORELCS | de la Contraloria Pag. 1 de 11
HQOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
g:\; Aﬁf‘ﬂézés Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AEE:: ?'[;]za;a‘cjign
0 N/A Emisién Emisidn 7/Diciembre/2011
Actualizacion del Yy .
1 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 23fJulio/2012
Actualizacién del S
2 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 10/Mayo/2013
3 Todas A;trléig%?s_:%mém Actualizacion del Manual 05/mayaf2014
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccién Geneyal de
Desarrolio Organigacional ,

\

' PR PP Y TN
[wivimiE RE AL R \

Controlado

/

_—




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-04
GESTION DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS CRGANICAS o
Ik Secretaria Ravision: 3
MORELOS | de [a Contraloria Pag. 2de 11

HOJA DE CONTROL DE COFIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestidn de Modificacion de Estructuras Organicas
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion 01

O —

b Bl

CH

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizaclonai

o\

Documento \\/
L Controlado

o




PROCEDIMIENTO Clave: PFR-DGA-SRH-04

ecratarfa GESTION DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGAMICAS Raviatan: 3

5
MORELOS | de [a Contraloria Pag. ade 11

Pepees Lt ulen

1.- Proposito: ‘
~Mantener actualizada la Estructura Organica Autorizada de las Unidades Administrativas pertenecientes a la
Secretarla de la Contraloria, asi como las de nueva creacion, de acuerdo al Presupuesto Autorizado, con el
propésito de cubrir las necesidades de eficiencia y dinamica de operacidn que se presentan en las

. diferentes areas que conforman la Secretarfa.

' 2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a:
4. Secretaria de la Contralorfa.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Reglamento Interior de la Secretarfg de Ecgfiomlal i k4., o
4 Lineamientos de la Direccian General'de Désérrollo ©rganizacional

4.-Responsabilidades: :
Es responsabilidad del Personal Técnicoiy_'dg

Es responsabilidad -del Subdirector de: Recl
procedimiento. . - ¢ i ' dhon T
Es responsabilidad del Director General . de Administracion -revisar' y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. R : Lo ESe e T

‘apegarse a'lo establecido en este procedimiento.
s Humanos ' elaborar y . mantener actualizado este

5.-Definiciones:
Ninguna.

'6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Elabord . Revi ;
Documento. \V ok
Controlado— i
\ oA
C. Tanla'Fuentas Carmona Y aanekHen‘are-Mare-eehﬁ
Subdirectora de Recursos Humanos Directora General de Administracion
¥echa: 05 de mayo de 2014 Fecha: 05 de mayo de 2014
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Clave: PR-DGA-SRH-04

Revision: 3

Pég. 4 de 11

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO '

Reclbir el oficlo de las
Unidades Administrativas, [a

olicitud de modificacién de
1 | Estructura

!

Analizar la propuesta de
Modlficaclén de Estructura
Orgénlca y procede al llenado

2 del Farmato

Meodificacién de
Estructura

v

FO-DGDO-5EQ-01

L

o

Sollcitar medlante oficio
dirigide a la Direccion General
de Desarrollo Organizacional,

los ldentificadores para las
plazas,

TI medias y superiores.

Se conecta con
procedimiento de la

h 4

Direccidn Generalde |
Desarrcllo Organizacional

Verificar sl el movimiento de
modificacion de estructuras
involucra a niveles de mando

s Formato de

- |Funciones Principales
de Mandos Medlos y

¢ La modificactén
es de nivel 17

Superiores

Realizar los formates de
modificacidn de estructura.

IFO-DGDO-5EQ-01

Sollcitar se lleven a cabo los
formatos de Funclones de

Mandos Medios y
T’ Superiores

 SECRETARIA BE ABMINISTRACION

Formato de

de

Funciones Principales

Mandos Medios y
Superiores

Direcclon General de
Desarrolle Organizacional

gocumento
onitrolado i
e
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L Fueron NG
aprobados

{éenlcamente?

Regrasar a |la Unidad
Administrativa para

proceder & su

9 Solventacién

Formato de
Funciones Principales

de Mandos Medios y
Superiores

Enviar medlante
memorandum solicitud de
oficio de suficlencla

_| presupuastal. Memorandum ,
E Solicitud de
Suficlencia
Prasupuestal

Se conecta con el
Procedimiento de la
Subdlracclon de
Administracidon de Recursos
Flnancleros

:':"’

:.‘F-

Recibir oficio de suficlencia
presupuestal el cual se anexa

| rado del
11 | ° ® Fommata, FO-DGDO-SEO-01

Verificar sl la Unldad
Administrativa cuenta con
Suficlencia Presupuestal con
el Sistema de Elaboracidn del

':Lrsupuesto por Programas

4 Cuenta con
sufictencla
presupuestal?

Notificar a la Unidad
Administrativa que no cuenta
con Suficiencia
presupuestal

DRy TR KN R

Llenar el formato de
Modificacidn de Estructura

Crganleca.
15 FO-DEDO-SEC-01
|_ SECRETARIA DE- ADMINISTRACION
¥ e
Turnar farmato a fima de Direccién General de

Desarrollo Organizacional

“Autorizacion”
16 |

FO-DGDO-SEOQ-MM

: Dacumento
| 17 | 9 Controtado
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Enviar mediante oficlo fermato

a firma

Para validar
17 [

FO-DGDO-SEO-01

Y

A

Enviar mediante memarandum
el formato a firma del
Secretario de la Contraloria

|

Memorandum

FO-DGDA-SEC-O1

Se conecla con procedimignto

de la Direccidn

General de Presupuesto

y Gasto Publico.

Y

Elaborar oficlo para enviar
formato Modiflcaclon y de
funciones para dictamen

funcional.

Se conecla con
procedimiento

de la Secretarla de la

Cantraloria.

FO-DGDO-SEQ-01

TS—| B

Formato de
Funclones Principales
de Mandos Medios y
Superiores

o

Verificar 5] hubo

observaciones al formato de

]

modificactan
de estructura.

FO-DGDO-SE0-01

¢Existe
observacion al
formata?

Se conecta con
procedimiento

de la Direccidn General de

Desamrollo Organizacional

y Organigrama
23

Recibir Estructura Orgéanica

RIEh Jaok TR0 R

22

Atender las observaclones y
se tumna a la Direccidn

Organlzaclonal.

24 Organigrama.

Enviar a la Unidades
Administrativas Estructura
Organicas asi coma

FO-NENO-[RF0-N2

Estructura
Organica

General de Desarrollo

l

FO-DGDO-SEC-01

hd

FO-DGLDO-SEO-02

Humanos

Envia via correo electronico a
la Subdireccion de Recursos

Organigrama
FO-DGDO-SEQ-03

Diiclo

FO-0

Co

codyEoleme nto

refado

CION
N

o
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Pag. 7 de 11

Reclbe la Estructura Organica
Autorizada para actualizar fa
lantilla de personal

26

i 0-BGDO-5EQ-02

Envia memorandum anexando
la Madificacion de Estructura
Organica de a Unidad
Administrativa solicitante

27

FO-DGDO-SEQ-02

Se conecta con
procedimiento

de la Subdireccién de
Administraclén de
Racursos Financieros

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrotlo Organizacional

; Documento
s Controlado




5 F‘ROOCEDlMlENTD A Clave: PR-DGA-SRH-04
bl | secretaria GESTION DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS I
MORELOS | de1a Contraloria Pag. Bde 11

6.2 Descripcidn de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable ~ Actividad {No. de Control)

Recibe oficic de las Unidades Administrativas de
Subdirector de solicitud de Modificacion de Estructura Organica, ya
1 Recursos Humanos |[sea transferencias, cambio de nombramiento,
(SRH) cancelacion, fusidn, renivelacion y creacion de plazas
Analiza la propuesta de maodificacion y verifica que

2 SRH cumplan con los requisitos para el tramite con los| Modificacion de Estructura

lineamientos establecidos de la estructura orgéanica y {(FO-DGDC-SEO-01)

procede al llenado del Formato

Salicita mediante oficio dirigido a la Direccién General

de Desarrollo Organizacional, los Identificadores para

Analista las plazas de nueva{; creacion cion, cambio FO-DGDO-SEO-01
: \

3 (A)

Se conecta’ don ‘el proce imiento de la Direccion

General de Desarrollo Organizacional

- Vern‘"ca - 8i relw wmc’dl’r"car:lc:m de Formato de

4 A _ Funciones Principaies de
o supenores | Mandos Medios vy Superiores
5 A o
) ++Noy contlnua:en |2 actividad'8" -
iR contlnua en:la actividad:7: T
Realiza: los- formatos, de! modifi cac i de estructuras|
B8 A ‘organicas.. i | Ll - FO-DGDO-SEO-01

.| Se conecta.con Ia actividad 10:

Solicita se lleven a: ‘cabo. los., formatos de Funclones Formato de
| de. Mandos Medlos Superlores 'Ios %cuaies deberan | . Funciones Principales de
y .Mandos Medios y Superiores

8 Organlzaclonal

: g,Losf rmatos fueron aprob d

8 A
Formato de

9 A Funciones Principales de
: : Mandos Medios y Superiores
Envia mediante memoréndum sollcﬁud de oficio de

. suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Memorandum

10 A Administracion de Recursos Financieros de la Salicitud de Suficiencia
Secretaria de Hacienda para su trémite. Presupuestal

SECRETARIA DE-ADMINISTRACION,

Direcclon Genhearal de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO ' Clave: PR-DGA-SRH-04
i Secretaria GESTION DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Revislon: 3
MORELOS | da la Contraloria : Péag. 9de 11
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de suficiencia presupuestal el cual se
11 A anexa en el apartado correspondiente del formato de FO-DGDO-5E0-M1
Modificacion de Estructuras
Verifica si la Unidad Administrativa cuenta con
12 A Suficiencia Presupuestal, en el Sistema de
Elaboracion del Presupuesto por Programas
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
A ,
13 No, continua en la actividad 14
Si, continua en la actividad 15
Notifica a la Unidad Administrativa que no tiene
suficiencia presupuestal a efecto de que realice una
14 A
y P .
: Procede con el llenado dei formato de Madifi cacic’:n de ‘
15 A | Estructura: Orgénicazde-las:Unidades; Admlnlstratwas . FO-DGRO-SEO-01
16 A FO-DGDO-SEQ-01
’ a B .' | . ‘ - - -
17 A | Gasto Publlco;pa a recaba -+ FO-DGDO-SEO-01
Se conecta [ con’ el to
Genera] de Presupue y-Gasto Pablico . - .
Env[a medlante wmemorandum e_l-_ formato ide Memorandum
18 A { Secretario de| | FO-DGDO-SEC-UM
- FO-DGDO-SEO-01
_ Formato de
19 A ‘- Funciones Principales de
andos Medios y Superiores
20 A
21 A
Si, continua en la actividad 23
Atender las observaciones y se turna a la Direccion ;
92 A General de Desarrollo Organizacional. ' FO-DGDO-SEO-01
Se conecta con {a actividad 20. :
Recibe la Estructura Orgénica aSEC {A Dfj ADMINIERRA(CHINS Organica
23 A Organigrama de las Unidades ¢Administrat] (FO-DGDOySEO-02)
licitant %V&HE& General C@rgamg-ama
sollcltantes. Desarrollo Organ\:fp@jog@[)o SED-03)
DOCU!T‘f'gC’
rolado
Cont

M
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Revision: 3

Pag. 10 de 11

Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
24 Envia la estructura mediante oficioc a las Unidades FO-DGDO-SED-02
A Administrativas solicitantes. FO-DGDO-SEO-03
Envia via comeo electrénico a la Subdireccion de
25 A Recursos Humanos para su actualizacion de plantilla
de personal.
Recibe [a Estructura Organica Autorizada para
26 SRH actualizar la plantilla de personal FO-DGDO-SEO-02
Envia memorandum anexando la Estructura Organica
Autorizada y  Organigrama de la  Unidad .
Administrativa solicitante, con la finalidad de que sea Memorandum
27 A integrado en el presupuesto. Se conecta con el : .
procedimiento de la Direcci FO-DGDO-SEO-02
LY. A
Con esta actividad'sexda fin'a

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

\.

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Doecumento
Conirolado J

i




PROCEDIMIENTO

GESTION DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

Clave: PR-DGA-SRH-04

Revision: 3

> Secretaria
MORELOS | de [a Contraloria Pag. 11 de 11
7. Reqistros de Calidad:
Documentos - ’ Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Modificacion de Estructura Subdirector de Recursos Humanos 2 afos
{FO-DGDO-SEOQ-01)
2 Estructura Orgénica Subdirector de Recursos Humanos 2 afios
(FO-DGDO-SEO-02)
3 Organigrama Subkdirector de Recursos Humanos 2 afios
{(FO-DGDO-SED-03
4 Formato de funciones principales de Subdirector de Recursos Humanos 2 afos
mandos medios y Superic:[esm -
5 Memorandum Stibdirestor de'Redufsos Humanos 2 afios
Y . : ;" SRR L e R fimae X Lip B 1. )
6 Solicitud de.Suﬁmgnqa Pres_upuesta : ~Subdirecto deaRecur_sgs Humanos 2 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceipin General de
DesarrOHT Organizacional

Documento
Conirnlado




e PROCEDIMIENTO Clava: FO-DGA-DI-01
ﬂz_ﬁ& Secretarfa GESTION DE UNIDADES COMPRADORAS QUE UTILIZAN LA Revislan: 7
MORELOS | de la Contraloria PLATAFORMA COMPRANET Pag.1des
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecpa d.e.
Rev. Afectadas Autorizacion
0 - Emisidn Emisién 12/Noviembre/2004
Modificacién en los nombres de los S
1 3 mandos medios y superiores Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
1 4.5 Modlﬂcaclg?oizé?;i‘ae c:tl;]dades del Actualizacién del Manual 2B/Mayof2007
Maodificacion en la clave del
2 Todas procedimiento, fecha ynombrede | Actualizacion del Manual 11/Marzo/2008
I05tresp0nsab[g§ i
2 3 Mor?:;ﬁzgf 212&?: ;gznptgﬁirgg los Agtl._la]i_;a_cic';n del Man_ue_:l 30/Abril/2009
2 4,5 Actualizacion del Manual |  30/Abrill2009
o Modrf'cacmn en I claveidel 0 I A
3 Todas . procedlmlento fecha y nombre de : "A&tualizacién-de_l'Manpal 30/Abril/2009
4 Todas tualizacién de| Manual | 7/Diciembre/2011
i
5 Todas Etuahzacmon del Manual 23/Julic/2012
5 Todas 10/Mayo/2013
7 Todas i 05/mayo/2014
SECRETARIA DE ADMINIS| BAElQi“E\_}
Sireecien anerd l.je_ .
‘Desarrolla organizagional
\Y
DOCU iEEsY '
Controlado \/ g




PROCEDIMIENTOQ Clave: FO-DGA-DI-01

GESTION DE UNIDADES COMPRADORAS QUE UTILIZAN LA -
Secretaria PLATAFORMA COMPRANET Revisfan: 7

MREE.,ES de la Contraloria Pag.2deb

HOJA DE CONTROL. DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestidn de Unidades Compradoras que utilizan la
Plataforma COMPRANET.
El original de este documento queda bajo resguardoe de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional : Copia No.

Direccion General de Administracion _ 01

’§ECRETAR§A DE ADMINISTRACION

Bireccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado J

P,




FROCEDIMIENTO Clave: FO-DGEA-DI-01
GESTION DE UNIDADES COMPRADORAS QUE UTILIZAN LA -
MORELOS Secretaria PLATAFGRMA COMPRANET Revislan: 7
s | de la Contraloria : Pag. 3de 8
1. Propdésito:

Gestionar el acceso a las unidades compradoras que requieran el acceso al Sistema de Contrataciones
Gubernamentales COMPRANET

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

& Secretaria de la Contraloria

%  Organismos Estatales Municipales y Entidades Federativas
“  Comisarios

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

=  Ley Orgdnica de la Administraciéh Publit:‘a"i?‘ael Estado de’ Moreios*

#% Ley sobre Adguisiciones, Enajenaclones A rfehdamisritos v Prestac:on de servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos.

#% Ley de Obra Publica y servicios. relacionados. S.con.la. rn
# Reglamento Interior dela Secretar[a dexla :
+ Acuerdo que establece el procedlmlent p [ nformaclon re[at[va a8 los pracedimientos
de licitacion pablica que las dependencra ‘y“entldades*de la Ad nistracion’ Publlca Estatat deberan remitir a
la Secretaria de la Contralorla‘ T

el Estado de Morelos. :

4, Responsabllldades“* '
Es responsabhilidad de] Personai Tecmco de
Es responsabilidad clel Director de Inform :
Es responsabilidad- del Dlrector Gener:
procedimiento. . i

5. Deflmc:oneS'

SECRETARIA DE ADMINISTRACION™

‘Direccion Geheral de
Desarrollo Organlzaclonal

3 Revisn
. ‘ Daoc %
Ing. Gerardd Sanchez Covarrublas @ﬁi‘l’ Jadpet Herrera;Murn QOchoa
Director de Informatica l’d Ganeral de Admln]strac__g 1
Fecha: 05 de mayo de 2014 . . Fecha: 05 de mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

¥

Reclbir llamada telefonica de los
Organismos y/o Unidades Administrativas
para informarse del procedimlento de

insorporacion y actualizacién de Unidades
1 Compradoras

_I de datos y hoja de calculo que provee la Oficio de solicitud
2

Recibir Oficio de Reglstro o modiicaciones
digitalizado para Inscripclon al curse de
capacitacidn y cerlificacién o modificacién

SFP.

Revisar que en el oficlo digitalizado y hoja
de cdlculo electrdnica estén comrectaments

Unidad

requisitados los datos solicitados Formato de Registro

errar

3 Cfficio de solicitud

Y

Hacer el alta de UC o
modificacion de datos en el
slstema RECEN

& A H

Enviar a la Secretarfa de la
Funcign Piblica el oficlo
digitalizado y nimero de
follo generadoe por el
sistema RECEN

'

Dar seguimlento a que [a
Unidad Cempradora reclba
tas claves de acceso

(o]

L2

Dar apayo técnico ¥

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
f"‘

Se solicita

telefénico en caso de no D
" tfrecclon Genheral de
reclbir atencion por parie de Desarrollo Organizacional
la SFP
7
Documento
FIN _ Controlado J

a la
la

cerreccion de  los
datos en caso de
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6.2 Descripcion de Actividades:
‘o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Contral)
Recibe llamada telefénica de Organismos y/o Unidades
Administrativas o  visita para informarse  del
Director de procedimiento de incorporacion y actualizacion de
1 Informética Unidades Compradoras en el Sistema Web
(D) COMPRANET, informacion gue se encuentra en la|
direccion:
http://contraloria. morelos.gob. mx/compranet/registro-
de-unidades-compradoras ,
Recibe Oficio de Registro dlgital[zado para mscrlpcton
‘|al curso de capacltacton y. certificacion 0 modificacion . .
2 Dl de datos y hoja de calculo glie provee la Secretaria de Oficio de solicitud
la Funcién Publica.
Rewsa que en" {fslj] m:"_'reglstro es_ten o
, . correctamente reqms ‘Fmtados : _; ;f?Formato de Registro
DI =+ Oficio de solicitud
4 DI datos ‘en el Slstema Reglstro Estata, :
Entidades ' ‘ '
: Envia a la Secretarfa de la Funcu:m Pub[lca el of icio
5 DI digitalizado por correo electronlco incluyendo el ndmero
de folio generado’ por el Sistema Registro Estatal y |
Mumc:pal de Entidades
5 :
6 DI : .reqmera hacer us
['claves de accesa pa q
i operadores que conforman a la Unida -
Responsables de realizar licitaciones pblicas. ;" ..
Da apoyo técnico”y teléfénico en caso: deno recibir
DI atencion por parte de la Secretaria de ]a Funcion
7 Piblica,
Con esta actividad se da fin a este procedimiénto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

Documento
Controlado

Direccion General de
Desarrolio Organlzacional
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7.-Registros de Calidad:
Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabllidad de su Custedia Retencion
1 Formato de Registra Director de Informatica 1 afio
2 Oficio de solicitud Director de Informética 1 afio
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

SECRETARIA [E ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarroflo Organizacional

Documento
Controlado - A J’
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VIL- INDICADORES CLAVE DE DESEMPERNO

Unidad Administrativa/Qrganismo Auxiltar: Direccion General de Administracian
Procedimiento Clave: Tramite para [a Capacitacidn del Personal

Poarcentaje de asistencia a

~ *A-mayar dellindicador & Nimero de personas que

cursos de capacitacion Eficacia incrementa la cantidad de | tomaron al menos un curso de Trimestral
programados a] - . capacitacion
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
esarrollo Organizacional

Documento
\ Controlado
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VIil.- DIRECTORIO

Conmutador

Francisco Leyva No. 11,

Lic. G. Jeanét Herrera Moro Cchoa 5 Piso Colonia Centro,
Directora General de Adminlistracion (7772;%]%'5212*00 Cuernavaca, Morelos
) C.P. 62000
Francisco Leyva No. 11,
Lic. Maria del Consuelo Romano Fuentes 329-22-00 5 Pfso Colonia Centro,
Directora Financiera Ext.1950 Cuernavaca, Morelos
: C.P. 62000
C. Guadalupe Paola Roman Hernandez 399-22.00 Zri?:ésaﬁgacgﬁ%rl‘[
éz?era::\iez Departamento  de  Reoursos o o, EXR 1880 Cuernavaca, Morelos
i C.P. 62000
Francisco Leyva No. 11
Ing. Gerardo Sanchez Covarrubias ... 328-22-00, Planta Baja Colonia Ceniro,
Director de Informatica Cuernavaca, Morelos

EX.1907

~C.P. 62000

Lic. Ratl Melgar Garcla

Jefe de Departamento de Soporte Técnico. | -

L 329-22:00,

v

Francisco Leyva No. 11
Planta Baja Colonia Centro,
- Cuernavaca, Morelos
‘ C.P. 62000 .

C. Claudia Cazares Orihueia

Subdirectora de Recursos Materiales

329-22-00
Ext.1950

2

Francisco Leyva No. 11

5 Piso Colonia Centro,
Cuernavaca, Marelos
NCIP. 62000

Lic. Tania Fuentes Carmona

Francisco Leyva No. 11
| . 5 Piso Colonia Centro,
)| .- Cuernavaca, Morelos .
16

P. 62000

BECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado







