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lil.- AUTORIZACION

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

juridicos:

Articulo 13 fraccion VI y articule 39 fraccién Xl de Ia Ley Orgénica de la Administracion Publica del

Estado de Marelos vigente;
Articule 16 fraccion [V v V del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
Articulo 10 fraccion X| def Reglamento Interior de la Secretaria de la Contralorfa vigente;
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IV.- INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;
Utilizar de manera racional los recursos humanos, financleros, materiales y tecnolégicos;

Facilltar la induccién al puesto del personal de nuevo Ingreso y,
Apoyar las auditorias internas de los érgancs de control.

FEEEEE

El Manual de Politicas y Procedlmleﬁtos asta integrado por los sigulentes apartados: autorizaclon, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desemperio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Recepcién y envié de correspondencia

1. El Asistente A debe verificar que |a correspondencla recibida en la Oficina del Secretario dela Contraloffa
contenga los datos necesarlos para su recepcién siempre y cuando vayan dirlgidos al titular de la Secretaria,
en un horario de las 8:00 a las 15:00 horas.

PROCEDIMIENTO: Recurso de Revisién de Expedientes en Segunda Instancia

1. El Asistente A deben informar a la Oficina de la Secretarfa mediante oficio el cierre del Gltimo expediente
de Segunda Instancia cuando sea emitida su resolucién para que este procedimiento ya no posea validez.

PROCEDIMIENTO: Designacién de representantes de la Secretarla de la Contraloria

. TRy} “AF Bty : e R - I s R L L C I 14 f o N
1. El asistente A debe de recibir deﬁ%s . tfer%n;{eggasieﬁézgtgﬁg ‘yllg_rig’;é_plsmos las invitaciones a Sesiones y
Reuniones de-gobierno, siempre y cuandd™tengah los datos Gorrectds y estén dirlgidos al Secretario de la

Contraloria.
2. El asistente A debe de entregar oficio ge-desi rm_aaiénwg_;la-pergpna gue deba de asistir en los casos que

el Secretario de |la Contraloria no pueda as]s, ‘en dichas reuniones.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de procesa:
&£ Ninguno

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
i’ } iR

\ﬁrﬂi“:ﬁm L E}g %%@m{gﬁﬁm g@%&h nunmlfr%]

I
1 Despacho de carrespondencia PR-0SC-A-01

a< Il
hﬂinlm.umu.uumuammﬁui F?i}?ﬂ §

2 Recurso de Revision de Expedientes en Segunda instancia PR-OSC-A-02 9
Designacién de representantes de la Secretarfa de la
3 Contraloria PR-OSC-A-03 6
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‘No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza dgl Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisitn Emision 12/Noviembre/2004
. Modificacion del Actualizacion del
1 4 Procedimiento Procedimiento 22/Septiembre/2005
Maodificacion de |a fecha de
vigencia y cambio de
‘ nombres del responsable de Actualizacion del
1 1 la elaboracion del . Procedimiento 26/Mayo/2006
Procedim|epto ymTituEan;de;Ia
@ysler::retar tad ﬁmﬂu’] IM
Por cambio de responsable
, dela elaboracion del Actualizacion del
2 Pagina3ye- . procedlm entar | Procedimiento” . 28fmaya/2007
3 Actualizacion del. 1 14/marzor2008
4 |Actualizacién del -} sorabrilr2008
6 qua_'s_i j.‘\_tualnzaclon del Manual 23/julio/2012
7 gif;;@gga“ﬁ??n‘.ﬂ%%fe' 10/mayo/2013
T
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05/mayoi2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Recepcian y Envio de Correspondencia

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

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

Area Funcional

Copia No,

Direccién General de Administracion
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1.- Propdsito:
Establecer un mecanismo de trabajo para asegurar un efectivo y eficiente sistema de Identificacién,

seguimiento y control de la correspondencia recibida en la Oficina del Secretario de [a Contralorfa y turnada
a las diferentes areas para su atencion correspondiente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
& Oficina del Secretario de la Contralorfa

3.-Referencias:
Este procedimiente esta basado en:
#% Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

4.-Responsabilidades: h ’%ia!‘“'"“l‘ L ILI' { B
Es responsabilidad del Personal Técnico yda Apoy o a egarsee“aE loifestabiecldo en este procedimiento.

Es responsabilidad del Asistente A elaborar y mantener actuallzado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de la Con f rewsau:,y vlgt[ar el cumplimiento de este pracedimiento.
. B - E G IE\f‘ "

5.-Definiciones: T S |
Correspondencia: Todo documento esch o:oficiall
Turno: Documento con ndmero progresivaiqueyac
remifida para su atencion al drea correspondientes;

ida al Secretario de _Ia Contraloria
correspondencia. en el momento de ser

6.-Método de Trabaj_o:_ B o

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon Ganerst de
Desarrollo Organizacional

Documento
Elabord LOTIHRAESD
?: ” e Ke . __..J
Lfc C.R. £ leﬁescf;y Menmany
Asiste te] A fetario de la Contraloria
Fecha: 05 de mavo de 2014 Fecha: 05 de mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo
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bir, elab 10
Rk e | PN SECRETARIADE ADMNSTRECEE.,
Y

Direc S al de E‘.
Correspondencia Desa"o‘g Q%;;‘;aclondl
7 ' Correspondencia d’/ \
I\_/L/’_ f
Documento :
| p | L Controlado J




o PROCEDIMIENTG Clave; PR-0SC-A-01
| ’ I Secrataria RECEPCION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA —
MORELOS | da la Contraloria Pag. G da 7

Entregar los turnos a fas
areas correspondientes
para su atencion.
Recabar acuses y | Correspondencia

f mandar al archivo
8 | Tuma

)
<

Y

Recibir de las areas los
oficios de contestacidn,

revisar y en su caso
9 |

firmar . Oficio de
respuesta

i

Entregar de oficios de
respuesta a las areas
correspondientes para su
envlo oporiuno

l

Actuallzar en la base
de datos de |z
correspondencia el
segulmiento

Oficlo de

10 respuesta

Elaborar y entregar
informe de resultados del
seguimlento de
cerrespendancia al

Sgcretario

12
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Respaonsable Aclividad T'(F;\?Dfiz g cc’%l ';'{lr.z%to
Recibe, sella y asigna nimero de folic a la correspondencia
recibida. de las dependencias del Poder Ejecutivo, H.
_ Ayuntamientos, Poder Legislativo, Poder Judicial, Sociedad
Analista Especializado | Civil, Secretarfa de la Funcién Publica, Organizaciones .
1 (AE) Organismos no gubernamentales, Comisién Igermanente dg Correspondencia
Contralores Estados - Federacidn y ciudadania.
Nota: Recibe oficio original y sella de reclbido en los acuses
correspondientes.
. . Captura’ en la base de datos en hoja de calculo de Excel de
2 Secretaéla de Director forma breve el asunto que trata la documentacion recibida, Copia de
energ| | Libro de Gobi dénd denci
(SDG) as!{ mismo I? rgg!sjliame,an el Libro ”"e'i' obierno, quedandose correspondencia
con una cohg,a eH gmg,.Pa j]argq.vo, ;i
Asistente “A” Reclbe y analiza de qué trata cada uno de los documentas .
3 (A) | recibidos para CfaSlf icar de acuerdo al tema de cada Correspondencia
documento i -
Clasifica los |44 ,m,_.,_
acuerdo ¢an ie
4 A archivo y los au Correspondencia
Secretarfa ajlfinlf
respectivo. |}
. ;Seturna pana:da
5 A NO pasa a Iagacb f_dad
sl pasaalaartl ¢ il
YA glie el asunto o materia
6 A ’_‘nto del Secretario de Correspondencia
: d fin al proceso.
Profesional Ejecutive | Recibe la correspondencia,r S6fdada con el Secretario de la
7 'E" . Contraloria elabora .. e Emme _turnos para que .sea Corre_srpondencla
(PE) EGEREN rr%”s‘"ﬁ’é‘:"r‘i‘dengiaﬂa (e Subsecretariau i urno
. ega la co r 1}7 nde nca ‘con elnt’iurnoi%corresﬁ’éhdfen,te
'cfi"a'g te acus a'r"g‘”gw L}%hﬂ'bn 'se uiriiento a| ias a'regn“l
n;"ﬂ@ ﬁ:% i Yizeo mm i 13
8 PE compe eptes} en rega icop:a_igdeugg correspondenc[a*‘rem%!da, Turno
y ‘acuses” para 'su. archivo- al" Jefe de Arch:vo para”su Correspondencia
Secretario de la Recibe de Ias areas Ios oficios de contestacion, se revisa y
9 Contraloria en su caso firma. En caso de que el documento este mal,|{ Oficio de respuesta
(SC) Se regresa para §u correccion,
Entrega los oficios de respussta a las distintas areas para
su envio correspondiente. En caso de salir a otras|
10 A dependencias municipales, estatales y fedselasiARs oficiogi|ys@ficlede respuesta
se entregan a la Coordinacion Admjfistrativa para Su T,
remision. mﬁ Diravelan Senfral e
Actualiza en la base de datos en hoja dd calblie de Excalel | 27— S
11 A seguimiento de la correspondencia tu ada indicando su s
estado actual. d
Elabora  semanalmente Informe resultados, ¢ del' \.-7
12 A seguimiento de correspondencia al § Segratarlg. der la \ Informe
Contraloria. o
Con esta actividad da fin el procedlmlento
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7. Registros de Calidad:
No“ Do(cglr:‘?;)tos Responsabilidad de su Custodia EZ{ZE;&?
1 Oficio de respuesta Aslstente A Indefinido
3 | Turno Asistente A Indefinido
4 Informe Asistente A Indefinido
5 Correspondencia Asistente A Indefinido
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£ RECURSO DE REVISION DE EXPEDIENTES
MgRELDS: 3:7;B§;'§tra,ma EN SEGUNDA INSTANCIA Revislén: 7
Pag.1de 2
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambic Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emisian 12/Noviembre/2004
Corracclon de nombre del Actualizacion del
L Todas Procedimiento Procedimiento 04/mayo/2006
. Por cambio de nombre del Actualizacion del
2 Pagina 3 titular de la Secretaria Procedimiento 28/mayo/2007
Por cabio.de 'q'L ombr bres § & |l 14 Actualizacion del
3 3/9 fechas dél’aﬁto iZaciGh I “ "Procedimiento 11/marzo/2008
Actuallzacian S " Actualizacién del - - 5
| 4 3 FREL prcf et | 4 Procedimiento - 30/abril/2009
) = "Actu .
' 5 Todas oot alizacién del Manual: 23/julio/2012
6 Todas Aot Hializacion del Manual |  10/mayo/2013
7 Todas 05/mayo/2014
...... H!’Eilm’-i,-i o
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Documento
Controlado
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F{?j FROCEDIGMIENTO Clave: PR-OSC-A-02

9 RECURSO DE REVISION DE EXPEDIENTES -

Mﬂf‘ﬂi};ﬂg g:‘;’a'agg:tmloﬁa EN SEGUNDA INSTANGCIA Revision: 7
P4g.2de 8

HOQJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Recurso de Revisién de Expedientes de Segunda
Instancia
El original de este documento gueda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracién 01
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1.- Propésito.-
Dar revisién a la resolucién emitida por inconformidad del recurrente con la finalidad de revocar, modificar o
confirmar la queja y/o denuncia de conformidad con las normas y lineamientos apllcables, cuando asl lo

soliciten.

2.- Alcance:

Este pracedimiento aplica a:

% Oficina del Secretario de la Contralorla

% Subsecretaria Juridica y de Responsabilidades Administrativas

& Direccién General de Responsabilidades y Sanciones Admlnlstrat:vas

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en: gy e
s Constitucion Politica de los Estadog}éjgéx%ldosngtgeftcaﬂinmo]sﬂ; E“ Mlhll :

4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; articulos 134, 141 y 146.

& Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de More[os articulo 34 fracclones XV y XVl
# Ley Estatal de Responsabllidades de: ]b§Seﬁiﬂores— ' s;artfculo Cuarto Transitorio.

# Codigo Procesal Civil para: el Estadqgl.'[bl;e y:s felos; artlcu!os 1 a[ 558.

% Reglamento Intenor.d ' t o -

4, -Responsabllldades-_:
Es responsabilidad del .Personal Técnic :
apegarse a lo establecldo en:es e:prqced e
Es responsabilidad del.Asistente A elabor

Es responsabilidad del Secretario de’ la’ Cant

cgf .a del Ia Secretano/a de la Contralorla

e

aliz qleste proced:miento
ary vigilarel cumpl:miento de este procedimlento.

5. Def‘mcmnes

resoluciones.
Certificacidn: Otorgqr VaII
Pesahogar Auchencla Al

HilE i
it !D
o

, ?‘

o alegar, acordandmse@ ; m & s%.afu i
Escrito de Incon grq!gad yD égjmeg e I}f ql
resuelto en su contra mani eé _ando os'p ,_sibles agiavlos

actuaclones i
Libro de Gobierno: Libro especia n donde se reglstr n'jos rectirsos de re\nsion Interpuestos
Resolucién: Resultado derivado de !a revision al procedimiento administrativo.

SECRET, ADMINISTRACICN
6.-Método de Trabajo:
. D]mcc](jn Ganeral de

Pesarrolio Org-u'nzaclonai

Documento '
Controlado _,4‘

{Ix-Tfiesta y Monmany

Aslstente A tetario de la Contraloria

Fecha; 05 de mayo de 2014 ™ Fecha: 05 de mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir el escrito de
incanformidad del ex
servidor pibllco o servidor
publico

Recibir y analizar escrito
de Ingonformidad original
y expadiente principal de
la Subsecrataria Jurldica
y de Responsabllidades
Administrativas.

Escrito

ﬁ”‘"ﬁ .l.rtmﬂn Eir‘qﬁ .

WA

b B

L e

A

Turnar a la Subsecretaria
Jurfdica y de
Responsabilidades
Administrativas a su
anillsis el cual determina
s procedencla o
Improcedencia

Escrito

O-

Oficlo/denuncla ariginal al Secretario

de ta Contralorla

1- Oficlo/denuncia copfa a la Direccldn
General de Responsabilidades y
Sanclones Administrativas
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Clave: PR-05C-A-02

Revisitn: 7

Pag.5de 3

2Es procedente

el escrito de
inrAnfnmidad?

sl

Acordar medlante escrito
~la admlsién del recurso
y las pruebas ofrecidas

T

Sefiglar dla y hora para
el desahogo de las
pruebas en su defensa

NO

Acordar stt no admislon

Wi

Se crea

Entregar al
Subsecretario Jurldico y
de Responsabilldades

Administrativas oficla
para notificar

Ui
!Ifnﬂz

Expedienia
Princlpal

Expedlente
Administrativo

Expediente

Administrativo

Celebrar audlancla de
alegato, terminada, se
cita para dictar
rasaluclon

Expedienta
Princlpal

Expediente
Principal

Expediente
Administrativo

Administrativo

Expediente

Expediente
Principal

Tt

expediente
administrativo en el cual se
recopllaré la documentacion
gensrada a partic de esta
actividad
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Remitir para archive una
vez que el asunto ya no
seq recurrible.

10

FIN

Expediente
Principat

Expediente
Administrativa
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso Responsable ; Actividad T[(prgo‘.j?jgcé%::?rigm
Reclbe escrite de inconformidad del ex servidor
piblico o servidor publico. E! oficio original se lo
. " queda el Secretario de la Confraloria y se le manda
1 Analists E;gciahzado una copla a la Subsecretaria Juridica y de Escrito
‘ ( Responsabilidades Administrativas para su
seguimiento y solicita el expediente principal.
Recibe el escrito de inconformidad original y
expediente principal de la Subsecretaria Juridica y de
Responsabllidades Administrativas para después
2 Secretario de la Contralorfa tNug::ﬂ? a}:ﬂf correspﬂ?ﬁndleniig L Escrito
(8C) f% T‘oldeprg;r:%c?é Et’i‘giguﬁail,Auai*iiﬁSecretano de la Expediente Principal
Contralorla
1- Oficio/denuncia copia a la Direccion General de
"| Résponsabllidadesy S ancion skAdrnlnlstratfvas
Turna é‘lnﬁgﬁf "'" . y de|
3 sc Responsa [l[dad s Ad Iqiﬁtkga 'vasi el escrito , loj~ Escrito
instruye para MJ ti-el cual determina su Expediente Principal
procedencn%i"ofimp M Rl
¢Es procefiente el o"fo‘rmldad‘?
4 SC No, pasa aj
Si, pasa a;la act Vi
Acuerda [Gonl el il Juridico y de
Responsahjlidade ‘,,»f m 5 mediante escrito |-
su no admisior onformldad. fundado
5 sc y motlvadu Publicos. Expediente Principal
7 i ' Expediente Administrativo
Nota Se crea expedl"“nteﬁ dministrativo en el cual se
"ara la documentaglon. generada a partir de esta
i act]"' “'cf]]f Ty S ) PR
|Efifeca T 1, JiSUiseretaris
5 _ ‘Res hllllc?“”r,"i’; Aépﬁlhﬁlrstrcj":‘
. .noﬁﬂear{ fpor 'mficm‘ll]a_l Tegumentel
" |'admision. '
;'_?‘;yrﬁsIGUerda “ttiina Al Subsecretan_o Jurfdicty y de . . )
7 - sC 5£ REsEansla)l;ilidadeswAdmmls'iratwas mediante:: éscnto Ex%&iﬁ%ﬁnﬁiﬁrﬂglﬁ:{ivo
la admision del recurso de revision y las pruebas P Escrito
ofrecidas
Acuerda con el  Subsecretario Juridico y de : .
8 sC Responsabilidades Administrativas que se nofifique ExExp.ediente P rinplp&l!
pediente Administrativo
mediante oficio sefialando dia y hora para el Escrito
desahogo de las pruebas en su defensa.
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSC-A-02

RECURSO DE REVISION DE EXPEDIENTES R "
avision: 7

Secretara
MQRELOS EN SEGUNDA INSTANCIA
IQRELOS ] de |a Contraloria Pag. B de 8
Paso Responsable Actividad TiFﬁodzg%cgﬁzﬁto
Celebra audiencia de alegatos, terminada ésta se cita
9 sC al recurrente y al inferior Jerarquico para dictar Ex%g;ﬂi";&i%gﬁ:gw o
resolucién recaida en el asunto. P
Remite para archivo una vez que el asunto ya no sea
recurrible, a la Direccion General de Asuntos
_ Juridicos y Situacion Patrimonial el Expediente Expediente Principal
10 SC Administrativo. Expediente Administrativo
Con esta actividad da fin el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
Documentos . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Escrito Secretario de ia Contraloria Indefinido
2 Expediente principal Secretario de la Contraloria indefinido
3 Expediente administrativo Secretario de la Contralorfa Indefinido
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PROCEDIMIENTO

DESIGNACION DE REPRESENTANTE

Clave: PR-O5C-A-03

Revision: 2

MQRELDS| d;ﬁ:‘g‘;‘;m,oﬂa DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacien
0 N/A Emislén Emision 23/julic/2012
1 N/A Emisidn Emisién 10/mayo/2013
2 Todas Actualizacién del Actuglizacion del Manual | 0S/mayo/2014
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HOJA BE CONTROL DE COPIAS

i

Esta es una copia controlada de! procedimiento de Designacion de representante de la Secretaria de la

Contraloria.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccidn General de Administracién
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— PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSC-A-03
i DESIGNACION DE REPRESENTANTE —
i) | Secretaria DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Revisién: 2

NARELOS'] . de 1a Contraloria Pig. 3458

1.- Propésito:
Designar a un representante de |la Secretarfa de la Contralorla para la asistencia a la Invitaclén hecha por
parte de otra Secretaria u organismo a Sesiones y/a Reuniones de Gobierno, cuando el Secretario de la

Contralaria no pueda asistir a dichos eventos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
& Oficina del Secretario de la Confraloria

3.- Referenclas:
Este procedimiento esta basado en:
% Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

4.-Responsabilidades: '{fw@ezﬁ{iﬂw}"? 27;?}»[?% ;; E‘ E:ggﬁ";’”‘gi,
Es responsabilidad del Personal Técnico y'de ApGyo dpegarsea lo‘establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Asistente A elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de la.C ontraloria.revisar.v.vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones: R T
Designacién: Sefalar o destinar a alguien:
mediante oficio. o

6.-Método de Trabaj_o:

. gCRETAmB ADMINISTRACION
Direcclon General de

Desarrollc Organizaclonal

lé);ocum;anto V H
ontrolado ‘
\. A
»@

rio de fa Contraloria
-~

Facha: 05 de mayo de 2014 Facha: 05 de mayo de 2014
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‘Eﬁ N secrata DESIGNACION DE REPRESENTANTE —
MORELDS | ecre ana DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA svisian:
ot dela CDntralorfa Pég 4dob

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

r

Recibir, sellar y aslgnar
nimero de folloala
Invitacién

Oficlo Invitacidn

Y I- vunmi Ay,

Capturar en la base de datos g}ifi 1{ j Lo
de hoja de célculo la
documentacién recibida y
registrar en libro de gobleme

2

Bl h 4

Revisar y anallzar la
invitacian: fecha y hora

Oficlo invitacién

3

Deslgnar a un
representante de la
Contralorfa mediants

i Puede
asistir?

Hacer dficlo de
designacién a la
persona representante

& Oficio designacion

Confirmar asistencia
dellla Secretario/a da la

Contralorla a )
e C

v
Firmar, entregar y

L archivar el oficio de o
Asistir al lugar y hera 7 designacién | oficio designa 'dg#g, TARM E ADMINISTRACION
establecidos. Direccion General de
9 : L_/ sarrollo Organlzacional
A 4

v FIN ’ ’

FIN ocumento
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Revislon: 2

Pag. 5de 6

6.2 Descripcidn de Actividades:

Tipo de documento

P ————

~

Desarrollo Crgarizacional

Docinmento
Controlado

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe sella y asigna nimero de folio a la convocataria ylo Oficlo
1 Anallsta Especializado |invitacion de las Secretarias y organismos a Sesiones yfo invitacion
(AE) Reuniones de Gobierno, dirigidas al Secretaric de la
Contralor(a.
Captura en la base de datos en hoja de cdlculo en Excel, la
Secretaria de Director | convocaria con los datos necesarios para tener informacién
2 General necesaria en el Libro de Gobierna y entrega la Invitacidn al| Libro de Goblerno
{SDG) Aslistente A para su seguimiento.
3 Asistente "A" Recibe y analiza la invitacién para determinar la viabilidad Oficlo
' (A) de su asistencia a Sesiones y/o Reuniones de Gobierno. invitaclon
‘.ﬂa .lﬂll'tf"“ﬁ?‘“w"“’k o (I M e
Secretariodela | ¢Se puedsfagistiry] . L L
4 Contraloria No, pasaala activ!dad No.5
(8C) Si, pasa a la actividad No. 8
. Demgna a ‘Ef“" c| la Contraloria
’ SubsecretarigizD|fector Gene irector de Contraloria \ . ‘s
5 SC o Comisario,|para | inién. Esto se hace Oficio designacion
mediante el oficiorde
. | Elabora el dfigid de: n el nombre de la
6 Profesm?;!EI)Ejecuﬂvo persona que L‘ T tario de la Contraloria y| Oficlo designacion
se lo turna aliSecre jtorfzacién y firma.
Firma el ofi “L | yitirna {a Subdirector
de51gnado st entrega del ofcio de
7 Oficio designacion
sC
i
. _
:: gi io Al Sia L ‘l-i.:' & }%S'é'é‘
8 A ’lﬁa 'vent al q & flie: '{I gime ITEe ec’ onica %
) i bl e e R
As;sggg‘&al Ve i tadol £n iempo_,y lugar e
instriiys fal| jAs : Brchiv; goclnjentacion
9 sC generada en el proceso: S
Con esta actividad da fin el procedimiento
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
( Direcclén Generzl de
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7. Registros de Calidad:
Daocumentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio Invitacién Asistente A Indefinido
2 Oficio designacion Asistente A Indefinido
3 Libro de Gobierno Asistente A Indefinido
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8. Anexos:
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No. Clave
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FORMATO
. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Secretaria .

b
MORELOS| geta Contraloria

REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01

Clave: FO-DGDO-CADI-06

Revision: 3

Anexo 8 Pag. 1de 1

VIL.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Oficina_del Secretario de 1a Contralorla
Procedimiento Clave: Ninguno

Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
Desdrrolle Orgarizacional

Al

Documento \V%
Controlado

N

v




FORMATO Clave: FO-DGDO-CADI-06

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS = N
avislin: 3

o
% Secretaria

MORELOQS.
euin \iTtr

de la Contralorfa REFERENCIA; PR-DGDO-CADI-01 Y [T-DGDO-CADI-01 Anexo B Pég, 1de 1

VIil.- DIRECTORIO

i ufanblzz L ‘m@ummaﬂﬁ
Conmutador Calle Franc:lsco Leyva # 11
C.P. José Enrique Félix liesta y Monmany (77%-2’199-023 -00 gg;ﬁgfnt[r\glNA 2do Piso
Secretario de la Contralorfa Directo Cuernavaca, Morelos
3-18-48-34 C.P. 62000
Calle Francisco Leyva # 11
Lic. Roxana Ayala Montiel 3;? '%3&030 Ed'lﬁglo MINA" 2do Piso
Aslstente “A" ' ol Centro
3-18-48-34 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
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