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lil.- AUTORIZACION

Se expide. el presente Manual de Politicas v Pracedimientos de la Oficina del Subsecretario Jurldico y de
Responsabilidades Administrativas, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y
funcionamiento, v tiene como objetivo, servir de instrumento de consuita e induccidn para el personal, con

fundamento en los siguientes ordenamientos juridicas:

Artfculo 13 fraccién Vly artfculo 39 fraccidn Xi de la Ley Organica de la Administracion Pubiica del Estado

de Morelos vigente;
Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretar/a de Administracian del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente,
Artlculo 40 fraccion X1 del Reglamento Interior de la Secretarfa de la Contralor(a vigente;

th?T i s
Tt Js
C. P. loé

gt
{413t

riglie
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Jo Felix Ifestd y Monmany

Secretario de [a Contraloria

aC

.Caylos,Riva Palacio Than
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IV.- INTRODUCCION

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

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, financieros, materiales y tecnologicos;
Facilitar la Induccién al puesta del personal de nuevo ingrese y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

EREEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los sigulentes apartados:autorizacion, paliticas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Difusion del Marco Normativo

1.El Subdirector de Andlisis Juridico debe difundir solo aquellas disposiciones jurldicas gue repercutan
directamente a las dependencias yfo entidades y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutiva a traves de
comunicados, cada vez que se publigue un ordenamiento juridico de relevancia

PROCEDIMIENTO: Otorgamianto de Asesoria Legal -

1. El Director de Asuntos Juridicos y Transparencia debe asesorar sobre cualquier materia legal que el
solicitante lo necesite, mediante la forma en gue éste lo haya requerido, y en su caso lo orientara al area
que ptede ampliar su informacién o dar seguimiento a su peticion.

PROCEDIMIENTO: Recepcitn de Declaracian de Situacion Patrimonial de Inicio-Conclusian del cargo
1. La Subdireccion de Situacién Patrimonial debe recibir a través del medio que establece y proporciona en
las oficinas de esta unidad administrativa o a través del portal de internet de la Secretaria de la Contraloria la
declaracidn de situacién patrimonial de inicio y/o conclusidn cada vez que los servidores plblicos tengan la
obligacion de presentarla. e g,
2. La Subdireccion de Situacion Patr lsc?maﬂ‘{;del:ua re b Ortme ¢ de la Declaracion Patrimonial soio
cuando éste se encuentre debidamente requasntado y i rmado en todas y cada una de las hojas, de lo
centrario no se recibiré hasta que sea solventado el motwo por el cual no fue admitida.
3. La Subdireccién. de..Situacio jsc_:]o tanto.con. sello.y firma el acuse de
recibide cuando el semdo fc b-patnmonlal de inicio y/o conclusicn.
4. La Subd[recclon de: 1 al:servidor publico obligado, cuando se
de inicio; la‘cual sera presentada en su
eiResponsabilidades Administrativas.

a al:servidor miblico obllgado cuando se
atnrr;omai de: conclusion,:la:cual sera presentada
Subs cre’tarra Jur[dlca y de ‘Responsabilidades

5. La Subd[reccmn de: S]tuacion Patrimo ‘
detecte la omision de su presentamon :_drﬂ] <]
delliss

rdec]
. 213
en su. domlc:[lo partlcular- a trave55 iperson

por el cual no fue admmda
2. El Subdirector de Situacion:
y de Responsabilldaldgs Adm
los Servidores Pubft

1 atoside declaraclon patr| u o glal presentados por
o, de "bi‘Tﬁ &f irma
3. La Subdirecciénidelsitiac =lsanci
servidores ptiblico Jo i

Situacién Patnmonla]
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Difusién del Marco Normativo

V.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado |as siguientes cédulas de proceso:

4‘;

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

PR-OSSJRA-SAJ-01

Otorgamiento de Asesoria legal

PR-OSSJRA-DAJT-01

Recepeion de Declaracion de Situacion Patrimonial de

Inicio o Conclusionyde: Canggm g ;

-4 Htﬂ"ﬂ

PR-0SSJRA-SSP-01

Situacién Patrimonial

Recepcion de Declafadiah Anusl de"NMoalficacion de"'

PR-0OS8JRA-55P-02

!'
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Rev. Afectadas Naturaleza dei Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 — Emision Emision 12/Nov/04
Modificacién en los nombres
de elabora, revisa y autoriza, e
1 3 Modificacién en cargo de Actualizacion del Manual 28/May/2007
elabora
Medificacidn de la clave,
2 Todas seccion y fecha del Actualizacion del Manual 11/Marzo/08
procedimiento
Modifig cao[on“e‘n nc:rrtbrej deg
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HO.JA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Difusian del Marco Normativo,

El original de este documento queda bajo resguardo de [a 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
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1.- Propaésito:

Difundir el marco juridico-administrativa vigente a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pulblica Central y Paraestatal del Estado de Morelos, con la finalidad de que realicen sus funciones con
estricto apego a la legalidad y el derecho, previniendo acciones o conductas irregularespor parte de los

funeionarios publicos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

# Dependencias y Entidades de la Administracion Pidblica Central y Paraestatal del Estado de Morelos

# Subsecretaria Jurldica y de Responsabllidades Administrativas

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

“ Constitucion Pollticas de los Estadgs/lUnidos" Mexicands
% Constitucion Polftica del Estado Libre {+Soberaro deMoteios!

que-reforma ia del afio de 1888

=+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

% |ey Estatal de Responsabllldades de los S ﬂldores Pbli

4, Responsabllldades' - -
Es responsablhdad del. Persona.
cumplimiento de este p_rocedlmientq,

5.-Definiciones: ' ;
D.O.F.: Diario Oficial de Ia Federamon

P.O.: Periadico Oficial: "Tlerra 'leer’cad"'

6.-Método de Trabajo

»lestablecido en: este: procedimiento
:nantener actualizado este procedlmlento

dades Admlnlstratlvas revisar y vigilar el

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacionsl

e, Adolfd*vives Ellzalde

Suhsecratario uridtco,.

de Respongabllidades Administrativas

Subdirector da Anallsis Juridico
" Facha: 5 de mayo de 2014

Feéha 5 de mayo de 2014
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PROCEDIMIENTO

Ciave: PR-O8SJRA- BAJ-01

DIFUSION DEL MARCO NORMATIVO

Revisién: B

Fag. 4de

6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIC ’

A 4

Analizar el D.O.F. y P.O.
para sefialar las
disposiclones  juridicas
que rigen a la funcidn
publica y difundirlas

1_l

Recihir Indicacion de la
disposlcion (es) jurldica
(s} gue se debe
divulgar, aplicable a las
entidades y/o
dependencias y
organismos auxiliares

para elaborar
2 | comunicado

b

Elaborar comunicado y
turmar para revision y
rabrica

['El Peribdlica Ofictal “Tierra y Libertad” se
semanalmeante en (@ pagina de
www.morelos.gob.mx,

| la pagina de Internet www.dof.gob.mx.

Wi T

: il

HAFL

3

k4
Revisar, rubricar vy
recabar firma del

superior ferarquico,

Comunicado

h 4

Obtener acuses de
comunicados y enlregar
a las dependencias y/o
dependencias
respecilvas a través de

la Dir, Gral, de
5 Administracidn

hA

Archlvar acuses de
comunicados enviados.

Comunlcado

'\_/—

revisa
internet

El Diario Oficlal de Ia Federacidn se revisa diariamente en

SECRETARIA DE ADMINISTRACICH

/—
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'Fﬁf%gg?ﬂ?g:;to
Analiza el marco jurldico difundido a través del Diario
Oficial de la Federacion y del Periddico Oficial “Tierra
y Libertad" para determinar que disposiciones
juridicas rigen a la funcidn plblica estatal, precisando
Subdirector de Andlisis | las dreas respectivas de aplicacion
1 Jurldico
{SAJ) Nota: El Periodico Oficial “Tierra y Libertad" se revisa
semanalmente en la pagina de internet
www.morelos.gob.mx.El  Diaric Oficial de Ia
Federacidn se revisa diariamente en la pagina de
Internet www.dof.gob.mx.
Recibe de su superior jerarguico la indicacién de que
Jefe de Departamento disposicid’i;&eg’fs;iiq‘ﬂff’&?’é:éi“s"%séﬁﬁﬂ;éﬁ:eiﬁ.,. diviilgah mediante
2 | de Analisis Normativo |comunicados® las fcdales frépsrciiteh "difectamente a
{JDAN) las Dependencias y/o entidades y Organismos
Poder Ejecutiv e ,
’ éntes: para la
3 JDAN os y tuma al Comunicado
BU-revision:y |- -
| Revisa los:cg rdenarientos jurfdicos,
B 'ru,br,icafyj;srec? Ipefor, jerarquico  para:
| hacer: entregs las:y dencias . o .
4 SAJ ! entidades. f.y,} b m@_ L' del Poder| - Comunicado
Ejecutivo gue; n elifin de actualizar]| S
5 JDAN Comunicado
6 JDAN ' ses de Comunicados

; ACION
SECRETARIA DE ADMINISTR I,

Direccion General de
Desarrolle Organ‘.zaclona!

Decumento
Controlado




PROCEDIMIENTC

DIFUSION DEL MARCO NORMATIVO

Clave: PR-OS5JRA- BAJ-01

Wi | Secretaria Revisian: 8
MORELOS | da |a Contraloria Pag.6.de§
7. Registros de Calidad:
No. Dofé':: f;tos Responsabilidad de su Custodia gzgrqgigr?
1 Comunicado Jefe de Departamento de Analisis Indefinido
Normativo
2 Acuses de Comunicados Jefe de Departamento de Analisis Indefinido

N T e
LT

i

Normativo

i
i

O

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

SECRETARIA DE ADMIMISTRACTCH

{ Direccitp Cererairis

™

Desarrofio Grganizacional

Documento
Controlado
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Clave: PR-OSSJRA-DAJT-01

jFLove Secretaria Revisidn; 8
MORELOS | e [a Contraloria Pég. 1de B
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 04/Mayo/06
Modificacion en los nombres de e
1 3 elabora, revisa y autoriza Actualizacion del Manual 28/May/07
Modificacion de |a clave,
2 Todas seccion y fecha del Actualizacién del Manual 11/Marzo/08
proced1m|ento
T —‘ff I}; é‘f':‘;"":f" i, ;;«; al
Modificacion cle !nofnlbre y'earge |
3 3 de quien elabora y fecha del 30/Abril/09
.procedimiento
2 12426 o 3?"7M6d17|caplo_rl1_ al acmn de] Manual 27/ Octubre /2010
|- ‘Modificacian el
3 3 gl procedlmlento ylastua izacion-del Manual: | 27/ Octubre 2010
demar | o
-Actuahzacl n i:i- B oo
6 3 quien elabora, ey Hlizacion del Manual 23/Juli0/2012
7 Todas 10/Mayo/2013
8 Todas 05/mayof2014
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
| i S

Documento
Controlado
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Pag.2def

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Otorgamiento de Asesorfa Legal.

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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PROCEDIMIENTC Clave: PR- OSSJRA-DAJT-01

OTORGAMIENTO DE ASESCRIA LEGAL

s Revigidn: 8
ik Secretaria .
MORELOS | e Ja Contraloria Pag.3de6
1.~ Propésito:

Otorgar asesoria legal a las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de la Contralorla, para
que realicen sus funciones con estricto apego al marco juridico-administrativo vigente, la legalidad y el
derecho, a efecto de no violentar las legislaciones estatal y federal mediante la cual realizan el desempefio
de sus funciones. |

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
“ Secretarfa de la Contraloria.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

#% Constitucion Pollticas de los Estados Unidos Mexicanos

# Constitucion Politica del Estado Lilrg"y+Sobstarip desMoreldsigueteforma la del afio de 1888
# Ley Orgdnica de la Administracion Piiblica del*EStads

 de'Morelosh-
% Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
“ Reglamento Interior de la Secretarfa de la Contraloria

e

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Persona
Es responsabilidad del Director
procedimiento. T :
Es responsabilidad:del‘Subsecretario Ju
cumplimiento de este procedimiento.:

1o lestablecido en este procedimiento.
areqicia:elaborar:y mantener actualizado este

dades Adhini'stréﬁ(ias_ revisar y vigilar el

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo: -

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon Ganeral de
Desarrollo Organizacional

ard \/
i
k) _y,
Lic. Carlos Gerard bles Hemandez rabH

1!
Director de Asuntos Jur Hitos y Transparencla Subsecretarl Jyﬁdlfg‘;r e Respons

Fecha: 05 de mayo de 2014 Fechd: 5 de mayo de 2014

abllidades Administrativas
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6.1 Diagrama de Flujo:

l INIGIO ]

h 4

Recibir de las unidades
administrativas adscritas a
la Secretarla solicitud de
asesorla legal

L

h 4

Recibir del Subsecretario
la solicitud de Asesoria
Legal

2]

Solicitud de Asesaria

Y

e

Analizar el asunto gue se
consulta, valorando si la
Informacién recibida es
suficiente para emitir una
opinion juridica

3

Sollcitud de Asesorla

Es suficiente
la
informacién?

Solicitar al servidor piblico
la informacitn necesaria

Elaborar oficio, dictamen u
opinlén  juridica segdn
corresponda

]

Oficlo, dictamen
u epinion juridica

Y

—_

Revisar y firmar oficlo,
dictamen u opinion
Juridica y enviar al servidor
plblico salicitante

4 |

Oficio, dictamen
u opinién juridica

FIN

‘\/_

Oficlo para sollcitar
informacion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccton General de
Desarrolio Organizacional

Documento
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Clave: PR- OSSJRA-DAJT-01

Revision: 8

Pag.5deB

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subsecretario Recibe de las unidades administrativas adscritas a la
Juridico y de Secretaria la solicitud de asesoria legal sobre -
1 Responsabilidades | diversos asuntos que llevan a cabo en sus areas. Solicitud de Asesorla Legal
Administrativas
Recibe del Subsecretario Jurldico y de
Director de Asuntos | Responsabilidades  Administrativas  solicifud  de
Juridicos y Asesorla Legal de manera escrita, verbal o via - .
2 Transparencia telefanica, de los servidores plblicos adscritos a la Solicitud de Asesoria
{DAJT) Secretaria de [a Contraloria.
Analiza el asunte que se consulta, en base a la
Leg:slacnon I?statap[mjyio Federal apElqable y la
informacich fotdigada! por el fsery tiblico de la .
3 DAJT Secretaria de d Cohtralor[a"‘valorando'5|1es suficiente Solicitud de Asesaria
para poder emitir una opinién }uridma.
4 DAJT
la: consuita,: lai]: :
I una: opinidn {: .- Oficio -
. o I para solicitar
5 DAJT ' informacion
r‘r:fdica,_ segtin
I nsideraciones: | o
BRIk S .. Oficio de respuesta,
6 DAJT - S para revision ‘Dictamen u opinidn juridica
Subsecretarl
Juridico y d& ;{f--z;-!-_'. :
7 Responsabﬂl&ades L "‘Oficio de respuesta,
Administrativas . i Dictamean u opinion jurfdica
(SSJIRA) - ; _ e
Transparenc:a para su correccion
Con esta actividad se da fin al procedimiento

fSECRETARlA DE ADENNISTRACION

Direccién Genaral de
Desarrolta Organizacional

Documenio
Contrelado
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PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE ASESORIA LEGAL

Clave: PR- OSS.JRA-DAJT-01

" Revisién: 8
5t Secretaria
MORELOS | de la Contraloria Pég. Gde B
7. Registros de Calidad:

No. Documentos " . Tiempo de

(Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Solicitud de Asesorla Director de Asuntos Juridicos y Indefinido
Transparencia

2 Oficio para solicitar informacidn Director de Asuntos Juridicos y Indefinido
Transparencia

3 Oficio de respuesta Director de Asuntos Juridicos y Indefinido
Transparencia

4 Dictamen Director de Asunios Juridicos y Indefinido
Transparencna

séi‘if [ 1TE g3y :.1 i % 5 e

5 Opinidn Jur{dica "Blract'o da*AsLnt Juridicos y Indefinido

Transparencia
8. Anexas:
Anexo Clave
No.

SECIRETARIA DE ADMINISTRACION
Ty

Direccion Ceneral de
Dﬁ:sarrollo Organizacional

va

-t
Documento \\/
9 Conirofado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSSJRA-SSP-01
RECEPCION DE DECLARACION DE SITUACION Revislon: 8
Secretaria PATRIMONIAL DE INICIO O CONCLUSIGON DE CARGO evision:
M.Q:RLEETQS de la Contraloria Pag.1deg
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 n Emision Emisian 12/Nov/04
1 Todas Modificacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 22{Sep/05
Madificacién de los nombres de o .
2 3 elabora, revisa y autoriza Actualizacion del Manual 28/May/07
Modificag on;hdﬁemla clave
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procedimiento
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1.- Propésito:

Coordinar y vigilarel cumplimiento de la obligacién que tienen los servidores plblicos de presentar ia
Declaracion de Situacién Patrimonial de Inicio y/o Conclusion de Cargo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Servidores piblicos

# Oficina del Subsecretario Juridico y de responsabilidades administrativas

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado en:
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma |a del afio 1888
% Ley Organica de |a Administracion Pablica del Estado de Mor
% Ley Estatal de Responsabilidades dé‘;ldﬁ é rvidarESxPhbhcos
# Ley de Informacién Publica, Estadfstlca"y 'Protatcion de Dato
% Ley General de Documentacion y Archivos de Morelos.

# Reglamento Interjor de. la Secretarfa.deda.Cont

% Reglamento en Mater[a de F‘resentaclé

onales del Estado de Morelos

cién Patrimonial -

yiestablecido en este procedimienta.

Es responsabilidad del Personal :
‘ e[aborar y. mantener actualizado este

Es responsabilidad del Subdlrector':

procedimiento.
iades Adminlstratlvas revisar y vigilar el -

5,-Definiciones: :
Declaracion de Sltuaci

A tA
Tikaiiagiataby

5
inversiones, gravamenes:y:valores qu S conforman 5

‘%p Gl
pulalsc

1
IFIVEI‘SIDHES QFEVEITLEE
Omlsufm. ]ncum p

6.-Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
‘ INICIO ’
¥
Recibir  relacion  de En el caso de |la infornacidn emitida por la Direccion General de
mavimientos dal [~~~ """TTTTommomoooems Recursos Humanos de la Secretarla de Administracién, se reclbe via
persenal  obligado a correo eleclronico y por parle de los Organismos Auxiliaras, se recibe
presentar  Declaracién Lpor medio de oficla.

Patrimenlal del Poder

Ejecutivo ¥ de

Organismos Auxiliares Relacién de
movimientos de

1 l persanal

Y

Analizar la
informacidn y
cotejar con Base
de Datos existente

2

se. omita’ Informacion en- a
clta en el Instante manifieste

lentes:: . . !

Reciblr  Declaracionas
Patrimoniales, vertficar sl
el llenado de las mismas

sea complelo y expedir
acuse Declaracion de Situacion
a Patrimanial de Inicio o
Conclusion del Cargo
FO-OSSJRA-SSP-01 Acuse de racibldo
Y Y
Registrar en Libro de
Goblemao dalos
princlpales dei

Declarante y turnar
para capliurar y
archivar

]

FO-OE8JRA-55P-01

Libra de
Gobierno

A 4
Examinar y sefialar a

Servid Pobl 5
e B e R AT = 2 =

cumplimiento y los domicllio g
misos; elaborar = Brreccicn Ceneral de
éstos citatorios Relacién de __nesarrafio Organizacional

movimientes de Citatorios

5 perscnal

| \ . Conisiado
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Atender
publicos

a

servidores

citados

b

elaborar oficlo de pago
de sancion y acuerdo

B

El Servidor
Piblico
sancionado
presenta su
declaracion?

Reclbir y revisar

Oficio de pago de
sancion

NO

Acuerdn

Y

E - i
nk

Declaracion, Recibo de
paga y expedir acuse

h 4

Registrar Declaracion en
Libro de Gobiermno e
integrar documentos en
expediente respectivo

10

FO-O88JRA-S5P-M

gg; !
i B
ils.-.f}‘ {”ue-i

Recibo de pago

Remitir lag;
declaraciopgs:: -5
Patrimoniates:a la:
Jefatura de |
Bepartamento de: '
Situacién Patrimonial :
ra caplurar y archivar

1

FIN

Abrir y turnar expadientes de
los Servidores Publicos a la
Subdireccion de Analisls
Jurldico para que Inicle el
procedimiento

correspondiente

Expedients

Acuse de
reclbido

Expedlente
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Decumento
Paso Responsable Actividad ) (No. de Control)
Recibe mensualmente la relacion de movimientos del
personal (altas, bajas, cambio de plaza, licencias,
1 suspension, entre ofrasjobligado a presentar
Declaracion Patrimonial del Poder Ejecutivo por parie
Subdirector d de la Direccion General de Recursos Humanos de la Relacion d imientos d
us_tlrec_gr ® | Secretarla de Administracién y de los Organismos | "~S@cion PE movm{uen os de
P :gaclqn] Auxiliares que componen la Administracion Pdblica ersona
a r"g'g?:nla. Paraestatal del Estado de Morelos.
( ) Nota:En el caso de la informacién emitida por |a
Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretarfa de Administracion, se recibe via correo
electronico y por parte de los O ganlsmos Auxiliares,
se recibe porthédid|de ofi ci""t“ 13 15 e
Analiza la™in f&'?ﬁ'lé'cic'i’h giie™en"el ca%6 de los
Organismos Auxlllares prtmeramente se clasifica a
2 R
]a Ieglslacmn‘ ‘Relacion de movimientos de
SSP 5 la. relacion- Personal
iralide :‘Recursos.
injstracion. coteja. [
' ;e_l sistema |
3 Ver'iﬁcandq_.la _
- cargo, conla:
:re los 30 dias |-
etiro: del cargo y | ‘Declaracién de Situacion
3 R {comple_tos asl |: Patrimonial Inicio/Conclusién
sSSP € = (FO-OSSJRA-SSP-01)
. qm‘%%ﬂ&
Departamentd de _ltuaclon ratrim ""Libro de Gobierno
Situacion ‘ “FO-O5SJRA-55P-01 -
‘ Patrimonial " cae ptflt""gm"'"??:ﬁwo correspondisnte! R -.
(JDSP) puraya P |
Examina nuevamente las relaciones de movimientos
de personal, sefiala quienes son omisos en la
presentacion de la Declaracion de Situacién
Patrimonial de Inicio y/o Conclusidon del Cargo, y -y L
- : s de
elabora citatorios para que se presenten en la ofigj Eﬁ%ﬁ%@ﬂ%@@gﬁqﬁaﬁ
5 SS8P S A . .
de la Subdireccion de Situacion Patrimonial. ' A
: ireccion celtaierias
Nota: En el caso de la Declaracién de Inicio, ge idagsarrollo Organizacional
envia a su domicilio oficial.
e

Documento \\«/
Conirolado )
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. Tipo de Documente
Paso Responsabla Actividad (No. de Control)
Afiende a servidores plblicos citados, elabora acuerdo y
oficio de pago de sancidon correspondiente y espera . ' -
5] SS8P presenten la Declaraclon de Situacion Patrimonial dentro Oficia defagoge Sancion '
del plazo establecido. cuerdo
(Bl Servidor Puablico sancionado presenta su
declaracién?
7 SSP Na, continua en la actividad 8 FO-OSSJRA-SSP-01
Si, continua en la actividad 8
Abre y turna expedientes de los Servidores Publicos
qus no presentaron Declaraciones Patrimoniales a la
Subdireccion de Analisis Jurldico para que inicie el -
8 SSP procedlmtento admmlstratlvo correspondlente Expediente
Recibo de Pago
g - 58P .- - FO-O88JRA-55P-01
A FO-OSSJRA-SSP-01
10 S8P- Libro de Gobierno
Expediente
al
cnn e para - su| -
11 ssp .| FO-OSSJRA-SSP-01
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7. Registros de Calidad:

Documentos - - - Tiempo de

No. (Clave) Responsabilidad de su Custedia Retencian

1 Relacion de movimientos de Persenal Subdirector de Situacién Indefinido
Patrimonial

2 Libro de Goblarno Subdirector de Situacion Indefinido

Patrimonial

3 Citatorio Subdirecior de Situacidn Indefinido
Patrimonial

4 Acuerdo Subdirector de Situacion Indefinido
Patrimonial

5 Oficio de Pago de Sancidn Subdirector de Situacién Indefinide
Patrimonial

6 Recibo de Pago 5 bdlrect r de Situaclon [ndefinido

: LM] uaL i i : ? P i
! (T T LT 7 } i

7 Expediente l}“j ootk | o SubirebtoP eAS&uaménr Indefinido
Patrimonial

8 Acuse de recibido Indefinido

8. Anexos:
Anexo Clave
No.
1 Declaracion de Situaci - FO:OSSJRA-SSP-01

SECR

TARIA DE ADINISTRACION

&

Do

Dekarrollo Organizacivnal

a
Bireccion Cereral ge 3

cumento ‘\«/

So

(-

ireaco
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1.- Propdsito:

Conocer el ingreso y egreso anual del servidor plblico, la aplicacién de sus recursos y las modificaciones a
su haber patrimonial durante el afio correspondiente a la declaraciaon que presenta.

2.~

Alcance:

Este procedimiento aplica a:

&
4

Servidores ptblicos
Oficina del Subsecretario Jurldico y de Responsabilidades Administrativas

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Fhf

Es

cumplimiento de este procedimiento ;

realizadas en susy 2
patrimonio del e;erelt:i '
Omisién.- Incumpllmc

procedimiente.

-Def‘ mciones.

Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio 1888
Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de More[os

Ley Estatal de Responsabllldades“de?los“Serv;dares liblieg’
Ley de Informacion Pdblica, Estadisfich: yiProtecmon teDite
Ley General de Documentacian y Archivos de Morelos,

Ley General de Blenes

acmn F’atr:monta]

establecido en este procedimiento.
eiaborar ¥: mantener actualizado este

responsabilidad: dél Subsecretarl_

uerdo:.a’ la’informacion existente en el
yresentacién de su: Declaracion Anual de
17lie debera presentarse para audiencia.

reestablemdo -queg ...ci:!o'_ntlene los distintos
gresos, modificaciones
s..que conforman su

+ + =3
H

:Patrimonial..

G.-Método de Trabajo:_ o

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn General de
Besarroilo Organt acionaf

Elabard /
. Docu Shito
074 Contr
C. Marfa de Louides Luz Mdrales Sdenz >{ d;_ié,dﬂ/g Torres Sanabria
Subdlrecfora de Sltuaclon Patrimonial Subsecretarlo oyd Rasponsabll!dades Administrativas
/ / Fecha: § de,mﬁyo de 2014 i - Fecha,['.i de mayo de 2014
_—"
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Y

Elaborar oficic para
difuslon de los téminos

"TI

—

g [n);m m P
L 4 }t "J
ﬁb :{] Sij EREEEC R
Recibir Daclamclnm.as La Ley de la matera sefala que la
Anuales de Modificaclon Declaracion Anual se presenta durante el
Patrimonlal expldiendo mes de Enero de cada afio
Formato de Declaracian ST

—|2 acuse respectivo an [0
| Anual de Modificacién de |

Patrfmaoniz!
FO-085.0RA-85P.02

R A

Buscar registra del
Servidor Pliblico en
sistema DECLARA ¥y
regis[rar fecha de
recepclon
Turnar los formatas
que no han sido N
capturados en el
sistema a la JOSP para
Istrar y capturar su it
contenido fiiy

A4

‘La -captura’ " del cartenida de  Tas
declaraciones anuales. y registro en Libro
: fabre

{dentificar a los servidores
pibllcos omisos en la
presentaclon de la
Declaracién Anual de

El Servidor Pldbllco podrd reallzar el llenado del
formato de la Declaracion de Slituacién Patrimonial en

dgi!fiargr:,gﬁma::?una,de c}: 3 la direccidn electranica: www.declara.morelos.qob.mx
Medificacldn de

Situacién Patrimonial,

recabar firna y enviar Oficlo

Situaclén Patrimonial y _ SECRETAR'A DE ADWNISTRACJDN

elaborar citatarios
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Servidores
Publicos
sanclonados?

h 4

amisos a ia Subdireccisn de
Anslisis Juridice para infciar
procedimlento  administrativa

Secretaria DE MCDIFICACION DE SITUACION PATRIMONIAL
MORELOS | de la Contraloria Pég.Sde g
Atender a servidores
publicos citados y
elaburarsda?_icz.llg:lentos de Oficlo de Pago de
[ Sanclén
Acuerdo
Et expediente debe
integrarse  inicialmente con
el Acuerdo de |z sancidn,
¢ Presentan Abrir y_tumar expedler}te wil ggﬁfgége Df;cio ?:Zp?: % gi
Declaraclon los No los _ Servidores =~ Piblieos identificacion oficial que haya

proporcionado el servidor

publico sancionado

respeciivo

i g

AT

-
[ ST L R

Verlficar que los S.P.
omisos hayan realizado
pago, ¥ rechbir
declaraciones con anexo
de recibo de pago

9

Recibno de pago

Y

Integrar documentos de
sanclon en expedlente
carrespondiente y turnar
las Declaraciones
patrimoniales para
reglistrar caplurar y

archlvar
10 I

Expadiente

Acuse de recibldo

Libro de Gohiemo

Expadlente

| para :ser'admill_dc el formato debe cumplir
“|-con los datos completos

" GECRETARIA DE ADMIMISTRACIEN

Direcclon Gene_tral de
Desarrailo Organizacional

Documenio
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Contral)
Elabora oficio para Organos de Control Interno
solicitando apoyo para difusidn de los términos de la
presentacian de ia Declaracion Anual de Modificacion
de Patrimonial.
Subdirector de Recaba firma del titular de |la Suhsecretaria Juridica y

1 Situacion Patrimonial.

de Responsabilidades Administrativas y envla oficios.

Oficio de solicitud

(SSP) Nota: El Servidor Plblico podra realizar el llenado
del formato de la Declaracién de Situacion
Patrimonial  en la  direccion electronica:
www.declara.morelos.gob.mx
Recibe Declarge “’cfi'ﬁ‘é’é"g Anbales). dell iMoedificacion o
Patrimonial revigal Saila fabby “ec:lbldo” “expide al ::ﬁagg gn%gﬁgfééﬁﬁ
servidor Publico acuse respectivo. Patrimonial
? S5 &ila Declaracién | - (FO-OSSJRA-S5P-02)
. nero de cada i Acuse de recibido
al Slls'térl'n'a de|. -
3 SSP urado rpor-.el| . -

cel heion.

de Situacion

4 Patrimonial -

(JDSP)

Jefe de Departamfe:r‘iiéz- !

10, ingreso .

o venta de:|
tas bancarias:): -

58P

Mad :fj icacion
Patrlmonla] cotejando las Declaracmnes con Base.de
Datos existente y envia citatorios- para que se
presenten a la oficina de [a Subdireccién de Situacion
Patrimonial. SECF

Citatorio

ETARIA DE ADMINISTRAGION

S5SP

Atiende a servidores publicos citados, da a con er al
Servidor PUblico los términos en gue se le reciljirad By
Declaracién Patrimonial extemparanea, elabora Dficio
de Sancidon y Acuerde y recaba firmas de jguien
comparece.

Espera presenten la Declaracién de Sit aci@
Patrimonial dentro del plazo establecido

(]
4

Dreccion General de

introlado

sarrolio Organizacicnal
Declaraciones Patrimgf
Oficio de Pago d

cumento
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Paso | Responsable Actividad T'Fh?odigg%unrﬂ_ggm
¢ Presentan Declaracién Patrimonial los Servidores )
Pulblices sancionados? : FO-OSSJRA-S5P-02
7 sSSP No, continua en la actividad 8
Si, continua en la actividad 9
Abre y turna el expediente de los Servidores Pliblicos
omisos a la Subdireccion de Analisis Juridico para
que realice el procedimientc administrativo
correspondiente _
8 SSP Nota: El expediente debe integrarse inicialmente con Expediente
el Acuerdo de la sancién, copia de oficio de pago de
sancion y copia de identificacion oficial que haya
proporcionado el servidor publico sanclonado
T Bwe ™ B
Verifica qug 168" serwdores”publlco omisos hayan
realizado el page de la sancidn, recibe declaracion
_|-con .anexo. de_recibo_de_pago._..y..expide acuse de | FO-OSSJRA-S5P-02
8 ssp -~y recibido.” sl il Recibo de pago
I RERE IS NIn I ¢ -Acuse de recibido
1 adm debé: cumplir:|.
| con1os datos complel . R I
{Integra - docuffignto " expediente |
_ correspondu:_"’ e Declaraciones:j: FO-OSSJRA-SSP-02-
10 55P Patnmoma[es “‘_’,‘“f"' Libro de Gobierno
] ': Expediente
Con esta actlv , -

SECRETARIA DE Anmwssmmors_\

Direccion General de
Desarrolio Organizacionad

orumento
Conrolado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos - . Tiempo de
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud Subdirector de Situacion Indefinido
Patrimonial
2 Libro de Gobierno Subdirector de Situacién Indefinido
Patrimonial
3 Declaraciones Patrimoniales Subdirector de Situacién Indefinido
Patrimonial
4 Citatorio Subdirector de Situacién Indefinido
Patrimoniat
5 Oficio de pago de sancién Subdirector de Situacian . indefinido
Patrimonial
B Acuerdo Subdirector de Situacion Indefinido
WP LY PAienE)
7 Recibo de Pago Wt | Subdirector de Indefinido
Patrimonial
8 Expediante__ . Indefinido
9 Acuse de recibido Indefinida
8. Anexos:
Anexo
Na. Clave
2 [-OSSJRA—SSP—OZ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Disarrollo Organizacional

Dhcumento
Coantrolado 3
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Oficina del Subsecretario Jurldico v de Responsabilidades Administrativas
ProcedimientoClave:DRifusion de Marco Normativo

Niimero de disposiciones

f; [idifundidas del marco juridico
Porcentaje de disposiciones Eficacia jasactualizado {Total de

difundidas del marco juridico. ' dlSpUSICIOﬂES del  marco|disposiciones realizadas al Trimestral
Iridico. actualizado, i

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Oficina del Sub
ProcedimientoClave:Recepcion de Declaracmn de Sltuac:[cm Palrimor
Modificacidn de Situacién Patrimonial

d declaraciones Trimestral
patnmonlaies ‘revisadas vy
es|registradas -/ Total de
declaraciones - patrimoniales
recibidas *100

Porcentaje de declaraciones] - ' Eficeigia <+
patrimoniales ' revisadas vy ST
registradas.

Porcentaje de cumplimiento a
los actos de transparencia y

= i Sl 3 ‘ . encj
dicion  d tas  del e i |as| Ehtidade bl ETHETARIA DE ADSIHISTRACION
lrf:dé?g?ecut;o CUEI’I‘ = _ ' igaciones ¢ ncias "y entf?gz's \

ca ificaciones Trimestral

recelon General dé
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VIll.- DIRECTORIO

il

e

e T T

L e

h e

Francisco Leyva No. 11,

Lic. Juan Torres Sanabria Conmutador: %igfﬁt'g g‘i[sn;'
Subsecretario Jurldico y de (777) 329-22-00 - Colonia Centr'o
Responsabilidades Administrativas Extension: 1938 Guernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Francisco Leyva No. 11,
Lic. Carlos Gerardo Robles Hernandez Conmutador: %t?ct'g mglf'
Director de Asuntos Jurldicos y 329-22-00 ColonI}a Centr'o
Transparencia Ext. 1918 - Cuernavaca, Morelos.
ke (S £ B UIAE ST b P TR oo -TI | s i i C'P‘ 62000
kT m L0 ERLAE s Francisco Leyva No. 11,
Conmutador: Edificio Mina,
Vacante : Quinto Piso,

hals ]
) Yo

G..

.- Colonia Centro,
. Cuernavaca, Morelos,
.. C.P. 62000

‘Francisco Leyva No. 11,
Edificio Mina,
~. " Quinto Piso,
- Colonta Centro,
Cuerhavaca, Maorelos.
C.P. 62000

- "Francisco Leyva No. 11,
- .. Edificio Mina,
“’ Quinto Piso,
- “Colonia Centro,
vaca, Marelos.

Subdirector de Transparencta = .’

Lic. Adolfo Vives Elizalde
Subdirector de Anahsm Jurfd[co

Lic. Marfa de Lourdes Luz Morales Sa
Subdirectora de Situacic’:n; Patrimonial

{ k| - he A ranci§co Leyva No. 11,

Lic. Guillermina Iv_g“

Gluinto Piso,

Jefa. dg Departament - Colonia Centro,
Patrimanial 5 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Francisco Leyva No. 11,
'C Manola Valle Sanch Conmutador: IEC;IifIctio Mina,
. Manola Valle Sanchez uinto.
Jefa de Departamento de Control y Archivo ?523'%'29"_? g SECRETARI Mﬁ%@m”
' | Tos. )
Du&?‘? Y%%iégg)ﬁe
Deaarroll _
Franmsco Leyva Nos#11,
Lie, Mariana Francta Meléndez Conmutador: %ﬁi Mf
Jefa de Departamento de Andlisis 329-22-00 Pocumear o,
Normativo Ext. 1918 \_ "'Oméuerna\faca Marelos, .
— C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Lic. Juan Torres Sanabria

Subsecretarlo Juridico y de Responsablhdades
Administrativas

Hrecciom General dg |
Désarroilo Orgamizacional

Documento \\//

Comtrolado

L

Alma Karen Viveros Osampo
Profesional EJecutivo “E"
Asesorfa Designadofa

m—h
£
——&.

AL .
Lic. Guillermina Ivone Méndez Romaniz
Jefa de Departamento de’ Situacién Patrimonial
Enlace Designadofa




