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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Administracion, el
cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fup amento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Aministracion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la

cretaria de InformaciéN y Comunicacién vigente;

£35S AUTORIZO
“ Lic. Jorge Lépez Flores’
Secretario de Informacién y Comuni

.APROBO
C. Carlos Riva Palamo Than

ar
@rganizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de marzo de 7014
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Nimero de paginas: 40
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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 Informacién vy

Comunicacion.
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 humanas, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

tEFEEE

El Manual de Pollticas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de deseggfsa)coﬁtrjc&n.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Administracion de recursos financieros y materiales de ia Secretaria de Informacién y
Comunicacion.

1. La Direccién General de Administracion debe elaborar la reposicién del fondo revolvente y se haré hasta
por el maximo mensual autorizado, siempre y cuando las facturas o comprobantes estén expedidos a
nombre del Gobierno del Estado de Morslos, en forma clara y detallada Ia justificacién o motivo del gasto.
Todo requerimiento de material y equipo se realizara de acuerdo a las necesidades de la Secretaria de
Informacién y Comunicacién y con la autorizacién del Secretario de Informacién y Comunicacion.

. PROCEDIMIENTO: Tramite de Facturas de Difusion.
1. La Direccién General de Administracion debe verificar que exista suficiencia presupuestal para iniciar el

tramite del pago de la factura. Toda factura correspondiente a la prestacion de un servicio de difusion, sera
expedida a nombre de Gobierno del Estado de Marelos y se recibiran en la Coordinacion de Seguimiento

Presupuestal en un horario de 8:00 a 16 0 H é y\ng

PROCEDIMIENTO: Tramite de Pago de B tas pa ﬁ @

1. La Direccion General de Adm|n|straC|9n«dsammalalmmmlaﬁ 6n de los beneficiarios y cumplir con lo
establecido en el Reglamento Interno delé Hijos de Periodistas Los documentos se

deben recibir en la Coordinacion de Seg gnto Pra puesié eniun horario de 8:00 a 16:00 Hrs. de Lunes
a Viernes, durante los meses de Juho- q p rb i p} y noviembre-diciembre para el segundo

pago. !
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
# Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Administracion de Recursos Financieros y Materiales de la

1 Seqretaria de Informacién y Comunicacién. PR-DGA-CSP-01 7
2 Tramite de Facturas de Difl:lién PR-DGA-CSP-02 8
3 Tramite de Pago de Beg?? para Hijos de Periodistas PR-DGA-CSP-03 7
4 Elaboracién de Programi: o resupuesto PR-DGA-CSP-04 8
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del cambio Motivo de! cambio Autorizacién
0 N/A Emisién Emisién 19/febrero/2010
1 Todas Ag:gigﬁ?n?ignmge Actualizacion de Manual 10/octubre/2011
2 Todas A;:gggfjian?\li‘;?\tge Actualizacién de Manual 28/mayo/2012 .
3 Todas Ag:%%%é{?;ﬂ%“ I D Ldzacion ce Manual | 27/marzo/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Administracién de Recursos Financieros y Materiales de
la Secretarfa de Informacién y Comunicacioén.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administraciéon

VISTO BUENQO

SN A

FODER EJECUTI

01
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1. Propésito:

Realizar los tramites administrativos necesarios para el funcionamiento 6ptimo y cumpliendo con los
requisitos que rigen al Poder Ejecutivo, con politicas de presupuesto para su comprobacion asl como con
las politicas internas de la Secretaria de informacién y Comunicacién.

2, Alcance:

Este procedimiento aplica a:

. Unidades de la Secretaria de Informacién y Comunicacion que incluye personal de confianza y
sindicalizado.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
. Acuerdo que crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
denominada Secretaria de Informacién y Comunicacién publicado en el Periddico Oficial No. 5030 de fecha
28 de septiembre de 2012.

. Reglamento interior de Ia Secrgtargagf \
. Ley de Presupuesto, Contabilidad ﬁ' ﬁ%g 8
. Manuai de Normas para el Gasto Publico.

. Clasificador por Objeto del Gasto

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad-del Personal Técnicoy
Es responsabilidad de1a/el Coordinador g
procedimiento. HR
Es responsabilidad de la/el Director Ger ara
procedimiento. .

» establecido en este procedimiento.
tal, elaborar y mantener actualizado este

on, revisar y vigilar el cumplimiento de este

5. Definiciones:
Ninguna,

6. Método de trabajo:

DODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
e

Py 4 - P 3
DUIUT LTI T OO T Reviso: /

Desarroiip Organizacional
7 7—i'f' -

C.P. Cinthig/Cristina Castillén Narvaez ( Alejandrc{ Flores Archer
Coordinadora de Seguimiento Presupuestel Docunénto / Dlrec r General de Administracién
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
l La solicitud puede ser de
Recibir la salicitud de tramites material, equipo y servicios,
Administrativos verbalmente reposicion de fondos
__)Llcomunlcar la misma.  J-------- revolventes, gastos  por
1 comprobar, gastos erogados,
1 pago a proveedor.
Recibir instruccidn y documento —
que sustenta el tramite, Solicitud de
elaborar Solicitud de Liberacion Lit:g :Sl'ggsde
r.
- de Recurgas y turna (04-DP-SLR)
/ YESR BE Bk o™
Reclibir y revisar Soficitud de <
Liberacion de Recursos y Solicitud de
| umento que sustenta el Liberacién de
3 trémite y turnar. Recursos
"y (04-DP-SLR)

23 Entregar Solicitud de Liberacion
(.0 de Recursos y documento que
i NO sustenta el tramite y notificar
& completos los S »| verbalmente falta de documentos
S documentos? - a la/el Subdirector
;M% 5 de Finanzas
] £
% % A\ 4

Contactar y solicitar -
via telefénica al Solicitud de
interesado, la Liberacion de

documentacion Recursos
6 faltante {04-DP-SLR}

Recibir Solicitud de
Liberacién de Recursos Y | sqjicitud de
documento que sustenrta || iveracion de
el tramite y recabar firma |  Recyrsos

(04-DP-SLR)
| §

Recibir Solicitud de |-
Liberacion de Recursos y

documento que sustenta Llsboel:'dct:kilg nd:e
el tramite ya firmadosy |~ e:u s0s

turnar (04-DP-SLR)

- Laiiad] B S

Recibir Solicitud de

Liberacién de Recursos y
documento que sustenta
el tramite ya frmados y

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

enviar a la Direccion
Genera! de Presupuesto (04-DP-SLR)
y Gasto Publico para su SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General dé

Tl {ramite

FIN

Desarrol!o Organizacional

Documento
Contrulade
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director/a General de
Administracion
(DGA)

Recibe Ia solicitud de tramites administrativos de
manera verbal y comunica dicha solicitud a la/el
Subdirector de Finanzas.

Nota: La solicitud puede ser de material, equipo y
servicios, reposicibn de fondos revolventes,
gastos por comprobar, gastos erogados, pago a
proveedor.

Subdirector/a de
Finanzas
(SF)

Recibe la instruccion y documento que sustenta
tramite y elabora la Solicitud de Liberacién de
Recursos para firma y autorizacién de la/el

Secreta a/*;lgfg:gagg% @%é:ﬁ;% C|én Lo

turna a guimiento
Presupuestal.

Solicitud de Liberacién de
Recursos (04-DP-SLR)

Coordinador/a-de
Seguimiento
Presupuestal

(CSP)

i ES L ;
Recibe dq’%‘lﬁgel“”s%“df?é”cfw

W?’ga?z

Flnanzas la
y-documento
a que los
rmente turna

%’jstramén para
*_Informacion

Solicitud d
que sustent
documento
a’la/el Diret
firma de !
Comunicaci e

sién

Solicitud de Liberacién de
Recursos (04-DP-SLR)

CSP

S

LEstan co df i
NO, iral pg%g‘é

Sl, ir al paso

CsP

contacte y sollcne al mteresado comunlcéndole los

ey ER EJECUTI

SF

Contacta via telefénica y solicita al interesado la
documentacion faltante para que entregue en un
término de 10 dias a la Direccién General de
Administracion.

Se conecta con la actividad 2

DGA

Recibe de la/el Coordinador de Seguimi
Presupuestal
Recursos y el documento que sustenta el trami
recaba firma de la/el Secretario de Informacig
Comunicacién

Sclicitud de Liberacion de
Recursos (04-DP-SLR)

Direccion General de -
Des@stidiodrgeniterasiah d

Recursos (04-!37}4)

OO IO
LA~ AR TR AN R EA Y

Controlado

4




MORELOS ‘

acam visem

Secretaria
Informacion
y Comunicacion

PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Clave: PR-DGA-CSP-01

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES DE LA | Revision: 3

Pég. 6 de 7

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control) -

DGA

Recibe de la/el Secretario de Informacion vy
comunicacién la Solicitud de Liberacién de
Recursos y el documento que sustenta el tramite
ya firmados y turna a la/el Coordinador de
Seguimiento Presupuestal.

Solicitud de Liberacién de
Recursos (04-DP-SLR)

CsP

Recibe la Solicitud de Liberacion de Recursos y el
documento que sustenta el tramite por parte de
la/el Director General de Administracién y una vez
firmada y aprobada por la/el Secretario de
Informaciéon y Comunicacién y envia a la Direccién

RS O RT ™

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Solicitud de Liberacién de
Recursos (04-DP-SLR)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

’ Direccion General de

esarrollo Grganizacional

Documento

Controiado |
\- o J
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7. Registros de calidad:
‘ Documentos . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de Liberacion de Recursos Director/a General de Indefinido
Administracién
% g - a
VISTIO BUENG
e
o
8. Anexos: S
Anexo Desgr Clave
No. >
£
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0 N/A Emision Emision 10/febrero/2010
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Revision; 3
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Tramite de Facturas de Difusion.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién 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

VISTO BUENOD

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

10
Documento \V)
% Controlade \/ J
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1. Proposito: .

Realizar el tramite de pago de facturas a los proveedores (medios de comunicacién) con mayor prontitud y
eficacia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Direccién General de Administracion

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en: .
*  Acuerdo que crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
denominada Secretaria de Informacién y Comunicacion publicado en el Periddico Oficial No. 5030 de fecha
28 de septiembre de 2012. : :

* Reglamento interior de la Secretaria de Informacioén y Comunicacion, vigente.

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

» Manual de Normas para el Gasto, Public ; .

+ Clasificador por Objeto del Gasto%@f gj ?}?ﬁw U g ?‘3 %:”}

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico v o
Es responsabilidad de la/el Coordinador d?»ls uimiehte
procedimiento. S
Es responsabilidad de la/el Director Genéral
procedimiento. ' e

6, revisar y vigilar el cumplimiento de este

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de trabajo:

AVES

FCRETARIA DE ADMINISTRACION

)

Tabord N izacional
/3%@ ;{é@;, Desarrolio Organ
Al el
C.P. CinthiaCfistina Castilion Narvaez
Coordinadora de Seguimiento Presupuegtal Docume tLO Dirgetor-Géneral de’Administracion

Fecha: 27 de marzo de 2014 L Lontrolado =
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir factura, revisar contrato y
verificar la suficiencia Factura

—1“| presupuestal

Contrato

Regresar factura al
proveedor y mantener Factura
3 contacto

¢ Hay presupuesto?

Verificar que la factura cumpla
con los requisitos fiscales y Factura

‘ 4_| firmar de recibido

¢Cumple con los*®
requisitos fiscales?

L IND Regresar factura al
— proveedor para que la
6 I elabore nuevamente

Factura

? RS
LG . S L. @
Elaborar formato de Solicitud i E__.._..__ 4

de Liberacién de . n caso e no
7 | Recursos, anexar factura y Factura Liﬁglrfgi%?\ %ee gorlrespgndef Aa
turnar olicitud de liberacién
i PR ( oielggrssch de recursos con la
A RN T gl ) factura, devuelve a la/el

Recibir formato de Solicitudde | =~ = W~ 7 _|Jefe de Departamento
Liberacion = [ "7 7"77" de Inversién para su

de Recursos y factura, revisar Factura Solicitud de correccion

“ Liberacién de correspondiente y
Recursos vuelva al paso 7

(04-DP-SLR)

Liberacion de
Recursos para revision y firma

v

Factura

Solicitud de
Liberacion
de Recursos
(04-DP-SLR)

e

Enviar a firma de autorizacion y
entregar a la/el Coordinador de Factura
Seguimiento Presupuestal una vez Solicitud de
firmada por la/el Secretario Liberacién de
de Informacion Recursos
10 y Comunicacién (04-DP-SLR)
—~ SEC
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Recibir factura y Formato de
Solicitud de Liberacion de
Recursos y enviar a la Direccion

General Factura Solicitud de
Presupuesto y Gasto Ll%tgg:;ggsde
Publico para su tramite (O op Ry

11 | correspondiente

\4

Dar seguimiento al tramite hasta
su pago, refiejado en
12 auxiliares contables

Auxiliares
contables

DER EJECUTIVO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
(

Direccion Genarai de
Desarrolio Crganizacional

Documento
Controlado y
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TRAMITE DE FACTURAS DE DIFUSION

Clave: PR-DGA-CSP-02

Revisién: 3
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6.2 Descripcién de Actividades:
Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director/a General de | Recibe factura directamente del proveedor, revisa
1 Administracion el contrato con la empresa para el tramite de pago Factura
de facturas correspondiente y verifica si hay Contrato
(DGA) Suficiencia Presupuestal.
¢ Hay Suficiencia Presupuestal?
2 DGA No, ir al paso 3
Si, iral paso 4
Coordinador/ade | Regresa la factura al proveedor y mantiene
Seguimiento contactd, Aaite @entregue
3 Presupuestal cuando Hava st ia Factura
(CSP) Se conecta con la actividad 1
i PR el O ¥ .4 :?;:2 Eih-
Jefe/a de Departamento 1 prevtmtat i
4 de Inversion Verifica qu‘ggefaﬁﬁ.ﬂrﬁmﬁb c@ los requisitos Factura
JDl) fiscales yflr 12 de‘mq\ | ?g:lor
e Tz
¢Cumple capligs requw saﬂscafeﬁ’%
5 DGA No, ir al pasfjé
Si, iral pas%;i
Regresa la{& s;:fae para que la
elabore nu@i\iﬁ pliendo los
6 JDI Factura
. . % : Factura
7 JDI olicitud de Liberacién de
Coordlnadord Segyi Presu uestgl p r{a”%u Recursos (04-DP-SLR)
frévisior}. ) TIVO
Recibe de la/el Jefe de Departamento de Inversién
Solicitud de liberacién de recursos debidamente
requisitado asli como la factura, revisa que
concuerde la Solicitud de liberacién de recursos | Factura
8 CSP con la factura y turna a la/el Director General de|  ggjicitud de Liberacién de
Administraciéon. . LR)
 srcpaTariA TR SR RTOR
Nota: En caso de no corresponder la Solicijerdde
liberacién de recursos con la factura, devyelve ajireccion General de
la/el Jefe de Departamento de Inversién phra Begarroiio Orgarizacional
correccion correspondiente vuelve al paso 7|

Documento
Controlado




Clave: PR-DGA-CSP-02

@ Secretaria PROCEDIMIENTO —
MOSELOS dgnfon?ncig;-” ' TRAMITE DE FACTURAS DE DIFUSION Revision: 3
e 1y Comunitac Pag. 7de 8
Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la/el Coordinador de Seguimiento Factura
9 DGA Presupuestal, Formato de Solicitud de liberacién Solicitud de Liberacién de
de recursos y factura para su revision y firma. Recursos (04-DP-SLR)
Envia a firma de Autorizacién de la/el Secretario
de Informacién y Comunicacién una vez firmado Factura
por la/el Director General de Administracion y - ; .
10 DGA entrega a la/el Coordinador de Seguimiento S;“e%g‘.l—goie(éﬁgg.clséa;)je
Presupuestal con firma de la/el Secretario de
Informacién y Comunicacién.
Recibe ’&g | rj@'@r? %&ﬁ histracion
la factura y formato de Solicit L|beraC|én de Factura
11 CsP Recursos firmada y envia a la Direccion General Solicitud de Liberacion de
de Presup %& %&t@ew ra su tramite Recursos (04-DP-SLR)
correspondi ugstgk tX. ,9”ﬁ ‘
Da seguum? aq;gj e’ pago de la
factura, vre ,’?T“ip 2 au l es contables
12 CSP emitidos po irec@l@’u 'qnera f:ontabilldad Auxiliares contables
“V i
Con esta act@dad f‘\ ha“ ,progé’ﬂ‘}mlento
k ;%z ¥ydi
18
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Clave: PR-DGA-CSP-02

@ Secretaria PROCEDIMIENTO ——
L] T evision:
MoRELDs | y c:formﬁmmma n TRAMITE DE FACTURAS DE DIFUSION
Péag. 8§de 8
7. Registros de Calidad:
Documentos o0 . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Contrato Director/a General de Indefinido
Administracién
2 Factura (Copia) Director/a General de indefinido
Administracién
3 Solicitud de Liberacion de Recursos Director/a General de Indefinido
(04-DP-SLR) (Copia) Administraciéon
4 Auxiliares contables Director/a General de Indefinido
Administracion
G F
VISTO BUENG
8. Anexos:
Anexo Clave
No.

SECRHTARIA DE ADM!N!STRACION

r Direccion General de
egqarrollo Orgamzaclonal

V4

UU\auleGrn.v

Controlado




Clave: PR-DGA-CSP-03
@ Secretaria PROCEDIMIENTO —
ot oS de iInformacién TRAMITE DE PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Revision: 3
a1y Comunicacibn 3
g.1de 8
' HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . : . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaieza del cambio Motivo del cambio Actualizacion
0 N/A Emision Emision 19/febrero/2010
1 Todas A;:ggle'ﬁia;'lg:tge Actualizacién de Manual 10/octubre/2011
2 Todas Ag:gﬁgz?;igr:\ge Actualizacion de Manual 28/mayo/2012
3 Todas %@éﬁﬁ%%{j E P Ldizacion de Manual | 27/marzo/2014
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iﬁr:gria 6 PROCEDIMIENTO
THacion TRAMITE DE PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS
MORELOS | y Comunicacién

Clave: PR-DGA-CSP-03

Revision: 3

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Tramite de Pago de Becas para hijos de Periodistas.

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.

Direccion General de Administracion

DER BEJECUTY

01

(SECRETAR!'A DE ADMINISTRACION

r Direccién General de
Desarrofio Crganizacional

\—

Documento
Controtfado




Clave: PR-DGA-CSP-03
Secrexana PROCEDIMIENTO —-
MORELOS de informacion TRAMITE DE PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Revision: 3
y Comunicacitn Pag 3de 8
1. Propésito:

Realizar el tramite de pago de Becas para Hijos de Periodistas con rapidez y eficacia y de acuerdo a lo
estipulado en su Reglamento Interno del Programa de Becas para Hijos de Periodistas.

2.-Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Direccion General de Administracion de la Secretaria de Informacion y Comunicacion
e Comité de Becas para Hijos de Periodistas

* Periodistas.

3. Referencias:
Este procedimiento estd basado en:
» Acuerdo que crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
denominada Secretaria de Informacién y Comunicacién publicado en el Periédico Oficial No. 5030 de fecha
28 de septiembre de 2012.
* Reglamento interior de la Secretarig.qe.| © én, vigente.
Ley de Presupuesto, Contabilida ?ﬁiﬂ‘mw&orelos.
Manual de Normas para el Gasto Publico.

Clasificador por Objeto del Gasto
Reglamento Interno del Programa déBega

4.-Responsabilidades: -3
Es responsabilidad del Personal Técnico jy*
Es responsabilidad de la/el Coordinador &
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director Ge
procedimiento.

establecido en este procedimiento.
istal, elaborar y mantener actualizado este

‘lirevisar y vigilar el cumplimiento de este

5.-Definiciones:
“Ninguna.”

6.-Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Cireccion General de \

Desarrolio Qrganizacional Reviso

! AP, ,Aleyandro Eloreg Archer
Coordinadord'de Seguimiento Presupu ‘stal‘ ocumpn;o Digectot General da/Ad Inistracion

Fecha: 27 de marzo de 2014 Gontrotado—y ] Fecha: 27 de marzo de 2014
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PROCEDIMIENTO
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Clave: PR-DGA-CSP-03

Revision; 3

Pég. 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO )

A

Recibir os documentos

Comité de
Becas

[

por parte del Presidente de

¢Hay
presupuesto?

Documentacion

La documentacion se integra por copia de:
iActa de Nacimiento
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NO
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- Recibir Recibo de Pago
y Solicitud de Liberacion
de Recursos y enviar a
1a Direccion General
Presupuesto y Gasto
10 Publico

Recibo
de pago

v

Dar seguimiento al
tramite hasta su pago.
reflejado en auxiliares

11 l contables

Solicitud de
Liberacion de
Recursos
(04-DP-SLR)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

i eecc'dn General de
Decarrciio Crganizacional

Cocumento

k Controlado
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS

Clave; PR-DGA-CSP-03

Revision: 3

Pag. 6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la documentacion de cada uno de los
padres y/o trabajadores de medios de
comunicacién asf como de sus hijos y/o familiares,
. respectivamente, por parte del Presidente del
Director/a General de | Comité de Becas para Hijos de Periodistas. .
1 Administracién . ) . Documentaciéon
(DGA) Nota: La documentacion se integra por copia de:
Acta de nacimiento
Constancia de estudios
Constancia de trabajo
Identificacion oficial.
Hay p es
2 DGA (r:lo ir al%§ @ %U ?%% %ﬁ
Si, ir al paso 4
Regresa la umenm wlaf:eim residente del
Subdirector/a de Comité derj chgléarﬁsw g Periodistas,
3 Finanzas notlflcando nav s d?i'amgda st efénica la falta Documentacion
(SF) de presupu sel 13 ’% ¢
Esta activid ’éﬁée co’fs\é&, e l*‘p'asd e
Verifica que:3; : ‘séa la correcta
4 SF cotejando d olicitante como
del benefncné Documentacion
Es correcta
5 SF No, ir al pa ”’5 =
Si, ir al pasg@ ks v/
Regresa los“%ﬁ%’?residente del
Comlté de Becas. parés Hljos de . Periodistas,
6 RV da tef
%W Recibo de pago
7 SF Solicitud de Liberacion de
rtrabajado, agp maa
é/e“ig é?: pr ms{;ﬁ rgva Q Recursos (04-DP-SLR)
Recibe de'la/el Subdlrector de Finanzas, el Recibo Recibo de pago
8 DGA de Pago y la Solicitud de Liberacién de Recursos|  Solicitud de Liberacion de
para su revisién y firma. Recursos (04-DP-SLR)
: Envia a firma de Autorizacién de la/el Secretario Recibo de pago
9 DGA de Informacion y Comunicacidén y turna a la/el Solicitud de Liberacion de
Coordinador de Seguimiento Presupuestal.

Recursos SO4—DP-SLR)
SECRETARIA DE AD!

Direccién General de \
Desarrolio Organizacional
Documento
Controtado

\_ Y,




Clave: PR-DGA-CSP-03

emitidos por la Direccién General de Contabilidad.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Secretaria PROCEDIMIENTO —
MooE: os | 48 informacién TRAMITE DE PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Revisién: 3
HREEDS | y Comunicacidn e
g.-1de §
Recibe de la/el Director General de Administracion
el Recibo de Pago y la Solicitud de Liberacion de Recibo de pago
10 CSP Recursos y envia a la Direccion General de Solicitud de Liberacién de
Presupuesto y Gasto Publico, para su tramite Recursos (04-DP-SLR)
correspondiente.
Da seguimiento al trémite hasta el pago de la
11 csp beca, reflejado en los auxiliares contables

VISTO BUENO

i

) T v

-
-

WY SNG NO

SECRFTAR(A DE ADMINISTRACION

.

Da‘recg:dn General de
Desarroilo Ciganizactonal

Ccoumento
Geontrolacio

— /




Clave: PR-DGA-CSP-03
Secretaria PROCEDIMIENTO —
l nformacién TRAMITE DE PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Revision: 3
MORELOS |y tomunicaci&t Pa
g. 8de 8
7. Registros de calidad:
Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Documentacién (Copia) Director/a General de Indefinido
Administracién
2 Recibo de Pago (Copia) Director/a General de Indefinido
Administracién
3 Solicitud de Liberacién de Recursos Directorfa General de Indefinido
(04-DP-SLR) (Copia) Administracién
ISTIO BUENC
s 1
>
14
L »
&
7y
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
“Ninguno”
FODER BEJECUTIVO
srr.nr%om DE AnteHSTRACION
f‘ '«Cf'_'i(,‘._'_‘?"."f“'%de
bauno Lot sacional
Cocumento
k C ‘:“Uj._‘_af_,,i____————)




; ] Clave: PR-DGA-CSP-04
@ Secretaria PROCEDIMIENTO . ,
vons os | d¢ informacién ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL Revision: 3
~wiee 1y Comunicacién PRESUPUESTO Pag. 1de &
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ) . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del cambio Motivo del cambio Actualizacién
0 N/A Emision Emisién 19/febrero/2010
1 Todas A;:gggﬁ?;‘g‘;t‘ge Actualizacién de Manual | 10/octubre/2011
2 Todas A;:gzg;?;‘i‘;gtge Actualizacion de Manual |  28/mayo/2012
3 Todas %@%ﬁmﬁ U Q:t M%zacién de Manual 27/marzo/2014
iSRS L A TS R
R R
T
e
}Z" 3
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i
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SECRETARIA DE ADMNISTRACION

Mireceién General de
Decar otlo Grganizacional

Documento

Controlado
\




, Clave: PR-DGA-CSP-04
laﬁc{:g;gtﬁéﬂ CION DE F;Rggﬂu IEgTO VO ANU E Revision: 3
: ELABORACION DEL PR A OPERATIVO ANUAL Y EL 1
MORELRS | y Comunicacisn PRESUPUESTO Pag 2de 8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion del Programa Operativo Anual y el

Presupuesto.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion Generai de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccién General de Administracion 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado J




Clave: PR-DGA-CSP-04
lsecr:gria " o PROCEDIMIENTO —
rrnacion ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL evision:
MORELDS | y Comunicacién PRESUPUESTO Pag 3028
1. Propésito:
Elaborar el Programa Operativo Anual y el Presupuesto para poder cumplir con las metas y programas
fijados.
2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
» Todas las unidades administrativas de la Secretaria de Informacién y Comunicacion.

3. Referenclas:

Este procedimiento estd basado en:

e Acuerdo que crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
denominada Secretaria de Informacion y Comunlcacuén publicado en el Periddico Oficial No. 5030 de fecha
28 de septiembre de 2012.

» Reglamento interior de la Secretaria de Informacion y Comunicacién, vigente.

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

» Politicas de la Direccién General de Pres y Gasto Publico
» Clasificador por Objeto del Gasto %» % ‘f é N {}

4. Responsabilidades:
e

Es responsabilidad del Personal Técnico
Es responsabilidad de la/el Coordinador égﬁ
procedimiento. =
Es responsabilidad de la/el Director General
procedimiento. -

@ 0@establecido en este procedimiento.
0.Br ﬁb stal, elaborar y mantener actualizado este

S ; sion,irevisar y vigilar el cumplimiento de este
e

5. Definiciones:
SELPP: Sistema de Elaboracion del Presy
POA: Programa Operativo Anual. :

6. Método de trabajo:

SECRFTARIA DE ADMINISTRACION

Cireccion General de

Desaircilo Grganizacional Revics

C.P. Cinthia, tma Castillén Narvaez to A, P»Alejandro Archer
Coordinadora dé Seguimiento Presupuedtal Documen? Direbt6r General dé Admmlstracién

Fecha: 27 de marzo de 2014 \ CTonmoiue v ‘/ /Fegha: 27 de marzo de 2014

i R—
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PROCEDIMIENTO

PRESUPUESTO

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL

Clave: PR-DGA-CSP-04

Reyvision: 3

Pag. 4 de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )
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Recibir
oficio de capacitacién

]

1 L
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capacitacion
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Recibir snstema del SELPP y/o
archivo para POA y recabar
personaimente infarmacion

necesaria para integrar el POA
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e
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: SELPP |
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Cocumento
Canirolado
L : -—————-—’J




Clave: PR-DGA-CSP-04
PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL Revislén: 3
PRESUPUESTO Pag. 5de 8

Imprimir POA y/a GELFP y grabar
] archivo electrénico
10 l y entregar para firma POA y/oSELPP

4

Recibir POA y/o SELPP impresos y
en archivo electrénico y recabar POA
firma de autorizacion del y/0SELPP

cretario/a de Informacion y
11 Comunicacién

El POA se envia a la Direccion
General de  Programacion vy
Evaluacion y se le da seguimiento a
Recibir POAy SELPP firmados y través del la presentacion del IGG
2 enviar | ittt trimestraimente.
El SELPP se envia a la Direccion
X AN - General de Presupuesto Gasto
%f% w:}”%;“ b 4 . POA yloSELPP Publico y se le dg seguin);iento y
aplicacién del presupuesto aprobado.

JDER EJECUTIVO

SECRFTARIA DE ADMINISTRACION

DcEirC({C‘;én Ceneral de
satrono Giganizacional

Cocumento

Cuntrolado J
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Clave: PR-DGA-CSP-04

Secretarfa cién 6 PROCEDIMIEFO\JTO o oy
roa ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL :
MORELOS | y Comunicacibn PRESUPUESTO Pag Gde 8
6.2 Descripcion de Actividades:
Tipo de Documento
(Paso Responsable Actividad (No, de Control)
Gggeegloae Recibe de la Secretarfa de Hacienda el oficio para
1 Administracion recibir de capacitacion para la elaboracion del Oficio de capacitacion
POA y/o SELPP.
(OGA)
Analiza informacion histérica y situacion actual de
la Secretaria de informacién y Comunicacion, e ) .
2 DGA informa a la/el Coordinador de Seguimiento Lmeir:t'::;? ylo
Presupuestal y a la/el Subdirector de Finanzas.
Asiste a la capacitacién sobre la elaboracién del
Subdirector/a de POA y/o SELPP y recibe de la Secretaria de . .
3 Finanzas Hacienda los hneamlentot crlterlos con los que Lineamientos y/o
(SF) ( criterios
Coordinador/a de Obtiene de la Secretar(
4 Seguimiento de . computg: 0 boracién del
Presupuestal SELPP 'y rma a ella
(CSP) Subdirector. ;éie F{Inan* pgr‘a pm boracion.
Recibe sisterﬁg de.>cdmptito ado para la
elaboracion;; del SELRR arch, idel POA por
5 parte de 'lalel Caorginador %;ﬁw Seguimiento
SF Presupuests ﬁy%recabmmmrmaci@m;;?:ersonalmente
con cada &rea ) Zngcesaria para
integrar el A /A*zy/o*’SE} L
ﬁ“‘fg;h /- ) i {::;,
Captura infopmaciGn antes re,féﬁ%%‘dé aplicando la
metodolog[é g "‘ e xw'ra}éSecretaria de
6 SF Hacienda y entréga-u-ja/e tor General de
Admlmstracnén para sy revisién y V|sto bueno
7 DGA | . POA y/o SELPP
.‘.{,«
s aul ﬁz%aé%; p& ydrsbrekd T 1V O
8 DGA No, ir al paso 9
Si, iral paso 10 -
Regresa a la/el Subdirector de Finanzas el POA
y/lo SELPP para correcciones en caso de
POA y/o SELPP
° DGA encontrarse fallas. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Se conecta con la actividad 6 ( Direccién General de
. Desarrollo Cryanizacional
Imprime POA y/o SELPP y graba gchivo
10 SF electrénico definitivos y entrega a la/el Djrector POA y/o SBEPP
General de Administracion para firma.
Cacumento
L Controtado—y p,




. Clave: PR-DGA-CSP-04
B |secreteria PROCEDIMIENTO —
de Informacidn ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL Revisién: 3
e 1y Comunicacién PRESUPUESTO Pag 7de 8
Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe POA ylo SELPP impreso y en archivo
11 DGA electrénico y recaba firma de autorizacion de lalel POA ylo SELPP
Secretario de Informacién y Comunicacion.
Recibe el POA y/o SELPP firmados y envia a la
Direccion General de Presupuesto y Gasto
Publico unicamente el SELPP.
Nota: El POA se envia a la Direccién General de
Programacién y Evaluacién y da seguimiento a
12 SF través del la presentacion del IGG POA ylo SELPP

trimestraimente. ’
El SEL grf’“’ v{ vigdpj @%w & General
de Presup & asto” Pt da séguimiento

en la aplicacion del presupuesto aprobado.
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7. Registros de calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de capacitacién Director/a General de Indefinido
Administracién
2 Lineamientos y criterios Director/a General de indefinido
Administracion
3 POA (Copia) Director/a General de Indefinido
Administracion :
4 SELPP (Copia) Director/a General de . Indefinido
Administracién
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
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Viil.- DIRECTORIO

Directo:

(777) 329-25-07

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos

Humberto Boyas Andrade ‘
Subdirector de Finanzas

M.A.P. Alejandro Flores Archer Cgﬁg'\ﬁtsaggr‘ Segundo Piso,
Director General de Administracion 328.23-00 ) Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
326-22-00 C.P. 62000
Extension: 1142 i
Pirecto: Hidalgo No. 16,
(777) 318-38-73 Despacho 202
C.P. Cinthia Cristina Castillén Narvaez Conmutador: Coloﬁia Centro
Coordinadora de Seguimiento Presupuestal '

329 23-00

318-38-73

o L AL ONMLIRg0

319“”2‘
. ﬁzﬁ“

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 82000

Directo;

Hidalgo No. 16,
Despacho 202
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Subdirectora Juridica

Lic. Ilgnacia Chimalpopoca Valadez

Hidalgo No. 16,
Despacho 202
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Ma. Magdalena Brito Arellano

Rafael Augusto Borrego Dia

Jefa de Departamento-de Inversion

Jefe de Departamento- Laboﬁ % ﬁ E bod’

Hidalgo No. 186,
Despacho 202
Colonia Centro,
navaca, Morelos.

3 wr

Extensuﬁn 1145

k:} Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.

%@L@algo No. 16,
Despacho 202

C.P. 62000
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i

M.A.P. Alejandro Flores Archer

IX.- COLABORACION

Director General de Administracion

SFrRFTARIA DE ADMINISTRACION

lE3

V4

Lic. Shanty Jazmin Brito Velazquez
Profesional Ejecutivo “D”
Asesor/a Designado/

Eoscumento

\/ C.P. (ii;lhia Cristina Castillén Narvaez

Coordinadgtra de Seguimiento Presupuestal
Enlace Designado/a

L Controlado




