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lll.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente:
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Dra. Maria Brenda Valderrama Blanco
Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia

L4 y /
REVISE
Dra. Maria Brenda Valderrama Blanco
Secretaria de Innovacién,‘ iencia y Tecnologia

APROBO
Lic. Alberto Javier Barona Lavin
SecretKiO de Administracién __,ﬂ____n’.)
P
.;//
i LY /’

\;XIS‘I(O BUENO -~
Lic.\Néstor Gabriel Medifia Nava

Director General de Desarrollo Organizacional
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento tecnico~administrativo, que se elabora con la

finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y
Tecnologia.

Este documento sirve para:

LR R SR R S

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:

Propiciar la uniformidad en e| trabajo;

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

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desemperio y colaboracién,
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VI.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaborar los instrumentos juridicos de los actos en los que intervenga la Secretaria de
Innovacién, Ciencia y Tecnologia

1. La Unidad de Enlace Juridico debe elaborar a solicitud de las Unidades Administrativas de |a
Secretaria de Innovacién Ciencia y Tecnologia los instrumentos juridicos que le requieran, siempre y
cuando se adjunte la documentacién soporte necesaria, en caso de no adjuntarse sera devuelta Ia solicitud
después de un dia habil comunicando mediante oficio a Ia Unidad Administrativa solicitante.

PROCEDIMIENTO: Actualizar el marco juridico en el ambito de Competencia de la Secretaria de
Innovacién, Ciencia y Tecnologia.

y Tecnologia, cuando existan modificaciones a la normatividad en materia federal o estatal que afecte a la
Secretaria, a través de realizar el analisis juridico pertinente a solicitud mediante oficio de alguna Unidad
Administrativa,

Unidad Administrativa comunicando mediante oficio al titular de la misma.
PROCEDIMIENTO: Gestionar Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR).

1. La Unidad de Enlace Financiero y Administrativo debe tramitar las Solicitudes de Liberacién de
Recursos (SLR), cuando las unidades administrativas lo requieran, revisando que las mismas cumplan con
los Requisitos Fiscales, Normatividad Vigente Yy Qque se apeguen a las funciones operativas y
administrativas,
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VI.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
M i Nombre Cive |ig.

Elaborar los instrumentos juridicos de los actos en los

1 que intervenga la Secretaria de Innovacién, Ciencia y PR-OSICT-UEJ-01 8
Tecnologia
Actualizar el marco juridico en el &mbito de competencia y

2 de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia PR-OSICT-UEJ-02 o

3 Gestionar las solicitudes de Liberacién de Recursos PR-OSICT-UEFA-01 9

(SLR)
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

intervenga la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar los instrumentos juridicos de los actos en los que

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.
Unidad de Enlace Financiero y Administrativo 01
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1. Propésito:

Elaborar los instrumentos juridicos que requieran las Unidades Administrativas de |a Secretaria de
Innovacién, Ciencia y Tecnologia, mediante el estudio y andlisis de la documentacién soporte con |a
finalidad de otorgarles certeza juridica.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

4  Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.
+ Unidad de Enlace Juridico

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Ley de Innovacién, Ciencia y Tecnologia para el Estado de Morelos

Reglamento de la Ley de Innovacién, Ciencia y Tecnologia para el Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia

ek ok

4. Responsabilidades:

este procedimiento.

5. Definiciones:

Instrumento Juridico: Documento publico o privado que crea derechos y obligaciones a las partes
intervinientes en éste.

6. Metodo de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Dr:r:umento /
Controlad
L o V/

/% %/ Dra. Maria %Valderrama Blanco
M. en D. ﬁ‘“a Mapia adnga!)éa% Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia

Eniace duridico
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO )

4

oficio de solicitud de elaboracion
del instrumento juridico con

Recibir de Ia oficialia de paneﬂ

Dependiendo del instrumento juridico a realizarse,
la documentacion soporte necesaria en términos
generales debe acreditar personalidad juridica, ya
sea oficio de suficiencia presupuestal y/o proyecto

documentacién soporte

K

v
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de Gobierno de Oficios de
Entrada y Salida de la Unidad de
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2

de instrumento juridico.
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y
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solicitud  de elaboracién  de
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Documentacion
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de Entrada y Salida

Si no es procedente elaborar el instrumento
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ala Unidad Administrativa solicitante y devuelve la

y
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oficio de solicitud de elaboracién
de instrumento juridico, con la
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Oficio de solicitud "

de elaboracion de
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Documentacion
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Con la documentacién soporte y el oficio de
solicitud de elaboracién de instrumento juridico se

instrumento juridico cumpliendo
con la normatividad aplicable y
somete a aprobacién del Enlace
Juridico.

5

; integra un expediente.
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Verificar que el proyecto de
instrumento juridico, se encuentre En  caso de que existan
apegado a las recomendaciones modificaciones  al proyecto de
ylineamientos =00 @TT——————————a instrumento juridico, solicita al Técnico
Profesional que las realice
L 6 Proyecto de
Instrumento Juridico

y

Validar y rubricar el instrumento
Juridico y enviar mediante oficio a
la Unidad Administrativa
solicitante para recabar firmas de

7

Oficio de entrega de
instrumento juridico

[g32gen]

En el oficio de entrega de instrumento
juridico a a Unidad Administrativa
solicitante, se solicita remita un tanto en
original del instrumente juridico elaborado
para su registro y resguardo
correspondiente

y

Recibir mediante oficio de |a
Unidad Administrativa solicitante,
el instrumento juridico original

fimado para  su registro
electronico y resguardo en la
carpeta.

8

[ e - — — -]

Oficio de entrega de

| BEERD|

Instrumento Juridico

Cuando el instrumento juridico deba ser
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad”, siempre y cuando la normatividad
aplicable al mismo lo requiera, se envia
mediante oficio a la Secretaria de Gobierno

instrumento juridico

Archivar el instrumento juridico en
la carpeta correspondiente.

Instrumento Juridico

FIN

Instrumento Juridico

;
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6.2 Descripcion de Actividades:
= Tipo de Documento
Paso Responsabl
- o " Actividad (No. de Control)
Recibe de la oficialia de partes oficic de solicitud de
elaboracion de instrumento juridico remitida por las unidades
administrativas de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y ) o
Tecnologia, con la documentacién soporte necesaria para| Oficio de solicitud de
Técnico Profesional | fundamentar la elaboracién del instrumento. _ elaboracion de
1 s instrumento juridico
Nota: Dependiendo del instrumento juridico a realizarse, Ia »
documentacién soporte necesaria en términos generales | Documentacion soporte
debe acreditar personalidad juridica, ya sea oficio de
suficiencia presupuestal y/o proyecto de instrumento juridico.
Oficio de solicitud de
Asigna folio y Registra el oficio de solicitud de elaboracién de insterljrac;rnatg?:rﬁl?co
2 ™ instrumento juridico y documentacion soporte, en el Libro de Documentaci d}n pie or:te
A Gobierno de Oficios de Entrada y Salida de la Unidad de Libro de Gobiem op de
Enlace Juridico y turna al Enlace Juridico para su analisis. Oficios de Entrada y
Salida
Recibe el oficio de solicitud de elaboracién de instrumento
juridico y realiza un andlisis de la documentacion soporte para
determinar si es procedente elaborar el instrumento juridico Oficio de solicitud de
Enlace Juridico | solicitado, con base a los ordenamientos juridicos aplicables. elaboracién de
. (EJ) : o instrumento juridico
Nota: Si no es procedente elaborar el Instrumento juridico, Documentacién soporte
informa mediante oficio el motivo o causa al titular de Ia
Unidad Administrativa solicitante y devuelve la documentacién
soporte.
Turna al Técnico Profesional el oficio de solicitud de
elaboracién de instrumento juridico, con la documentacion |  Oficio de solicitud de
soporte para la elaboracién del mismo, de acuerdo a las elaboracién de
4 El recomendaciones y lineamientos que formule. instrumento juridico
Nota: Con la documentacién soporte y el oficio de solicitud de Documentacion soporte
elaboracién de instrumento juridico se integra expediente.
Elabora el proyecto de instrumento juridico cumpliendo con la
normatividad aplicable y somete a aprobacién del Enlace
Juridi Proyecto de Instrumento
5 TP uridico. e
Juridico
SECRETARIA
Verifica que el proyecto de instrumento juridico, e encuen re
apegado a las recomendaciones y lineamientos dichQé'.eCC iq
esarrollo
6 EJ Nota: En caso de que existan modificaciones 4l proyecto de
instrumento juridico, solicita al Técnico Profedional que las
realice. Documento
Cante~l
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o Tipo de Documento
Pa le
SO Responsab Actividad (No. de Control)
Valida, rubrica el instrumento juridico y envia mediante oficio
a la Unidad Administrativa solicitante para recabar firmas de "
las partes que intervienen en el mismo. Oficio de entrega de
- EJ instrumento juridico
Nota: En el oficio de Entrega se solicita a la Unidad L
Administrativa remita un tanto original del instrumento juridico |  Instrumento Juridico
elaborado, para su registro Yy resguardo correspondiente.
Recibe mediante oficio de la Unidad Administrativa solicitante,
el instrumento juridico original debidamente firmado para su
registro electrénico y resguardo.
Oficio de recepcion de
) ) instrumento juridico
8 EJ Nota: Cuando el instrumento juridico deba ser publicado, en
el Periéqlico Oficial “Tierra y Libertad”, siempre y cuando la Instrumento Juridico
normatividad aplicable al mismo Io requiera, se envia
mediante oficio a la Secretaria de Gobierno.
Archiva el instrumento juridico en la carpeta correspondiente.
g TP Nota: La unidad adminig.trativq solicitante, resguarda una Instrumento juridico
copia del instrumento juridico solicitado
Con esta actividad da fin el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
" ) Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retenciér
1 Libro de Gobierno de Oficios de Entrada y Enlace Juridico 3 afios
Salida
2 Instrumento Juridico Enlace Juridico 3 afos
3 Oficio de entrega de instrumento juridico Enlace Juridico 3 afios
4 Oficio de solicitud de elaboracién de Enlace Juridico 3 afios
instrumento juridico
5 Documentacién soporte Enlace Juridico 3 afios
6 Oficio de recepcion de instrumento juridico Enlace Juridico 3 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Actualizar el marco juridico en el ambito de
competencia de la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo
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1. Propésito:

Otorgar certeza juridica a la actuacion de la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia,
mediante la implementacién de reformas, adiciones y derogaciones a su marco juridico

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

+ Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia
+ Unidad de Enlace Juridico

+ Consejeria Juridica

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

+ Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Morelos

+ Ley de Innovacién, Ciencia y Tecnologia para el Estado de Morelos

+ Reglamento de la Ley de Innovacién, Ciencia y Tecnologia para el Estado de Morelos
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Teenologia

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabilidad del Secretario de Innovacién, Ciencia y Tecnologia revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Comision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER): cuya funcién consiste en la actualizacién y
mejora constante de la regulacion vigente.

Instrumento Juridico: documento publico o privado que crea derechos y obligaciones a las partes
intervinientes en éste.

Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR): es el documento plblico a través del cual las
Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y Ayuntamientos, justifican la creacién o
modificacién de regulaciones, en las que se debera demostrar que no afectan en los costos en su
cumplimiento para los particulares, o bien fundamentar lo contrario, al tomar en consideracién el
beneficio para la sociedad.

6. Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General de '
Desarrollo Organizac;onal

V)

Documento
Ccnuolado

:(Mé gal MaM Dra. Marz aldérama Blanco
lace Juridico

M. en D. Ana JMari
Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia

Fecha: 19 de septiembre de 2016 Fecha: 19 de septiembre de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Gobiemno la  publicacién  del
instrumento de actualizacion de
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6.2 Descripcidn de Actividades:
Paso Responsable Actividad Tipo de Documenta

(No. de Control)

Técnico Profesional

Recibe de la oficialia de partes, oficio de solicitud de
actualizacion del marco juridico competencia de la Secretaria
de Innovacién, Ciencia y Tecnologia emitida por las Unidades
Administrativa adscritas a la Secretaria, con la documentacién
soporte para su analisis.

Oficio de solicitud de
actualizacién de marco

Desarrollo Onganizacional

1 juridico
(TP) Nota: La documentacion soporte es un escrito de propuesta
de reforma a la normatividad que afecta el ambito de Documentacién soporte
competencia de la Secretaria de Innovacién Ciencia y
Tecnologia, el cual debe tener fundamento en los
ordenamientos legales aplicables a la Secretaria.
Oficio de solicitud de
Registra y asigna folio, al oficio de solicitud de actualizacién actuallzauc;%r;cge S
del marco juridico competencia de la Secretaria de ]
Innovacién, Ciencia y Tecnologia con la documentacion "
2 Ll soporte, en el Libro de Gobierno de Oficios de Entrada y Documentacién soporte
i?rl:gla:: odea:: sﬂn;::giéc:-'e Enlace Juridico y turna al Enlace Libro de Gobierno de
P - oficios de Entrada y
Salida
Recibe y revisa la documentacion soporte, estudia la
procedencia para realizar las modificaciones mencionadas en
la solicitud de actualizacién del marco juridico competencia de
la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia, y| Oficio de solicitud de
o determina si es procedente la actualizacién del marco juridico | actualizacién de marco
3 E"‘ac(eE'j‘;”d'C" de conformidad con la normatividad aplicable. juridico
Nota: Si resulta improcedente la actualizacion del marco Documentacion soporte
juridico, informa mediante oficio a la Unidad Administrativa
solicitante mencionando el fundamento y motivo de su
improcedencia.
Tuma al Técnico Profesional oficio de solicitud de Oficio de solicitud de
actualizacion del marco juridico competencia de la Secretaria actualizacién de marco
4 EJ de Innovacién, Ciencia y Tecnologia, para la elaboracion del juridico
proyecto de actualizacion de acuerdo a las recomendaciones
y lineamientos que le indique. Documentacién soporte
Elabora el proyecto de actualizacion de marco juridico
competencia de la Secretaria de InnovacidymcrCiengiany Apmivs TRIQYERLO de
5 TP Tecnologia de acuerdo a las recomendaciongs hiechas por & i ACTOTIYE marco
Enlace Juridico y solicita su validacion. Direccion (zeneral dduridic
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Paso Responsable Actividad T[Fﬁodzgg%“n?§3t°
Verifica que el proyecto de actualizacién de marco juridico
competencia de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y
Tecnologia, se encuentre apegado a las recomendaciones y
Enfass Jaldico lineamientos antes indicados. I?roygcto i
6 actualizacion de marco
(EJ) Nota: En caso de que existan observaciones al proyecto de juridico
actualizacion de marco juridico competencia de la Secretaria
de Innovacién, Ciencia y Tecnologia, solicita al Técnico
Profesional que las solvente.
Da visto bueno al proyecto de actualizacién de marco juridico
competencia de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y
Tecnologia y envia mediante oficio a la Consejeria Juridica | 3
para su revision, conforme a los lineamientos y politicas Oficio de envio
establecidos por la misma, y anexa la Manifestacion de Proyecto de
Impacto Regulatorio o en su caso, exencién a que hace actualizacién de marco
mencion el articulo 51 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Juridico
7 EJ Estado de Morelos. ) . .
Oficio de Manifestacion
Nota: Se anexa la Manifestacién de Impacto Regulatorio o en| d€ Impacto Regulatorio
su caso la exencién para dar cumplimiento a lo que establece
la Ley de Mejora Regulatoria y a su vez para dar
cumplimiento a la politica establecida por la Consejeria
Juridica.
Oficio de recepcion
Recibe de la Consejeria Juridica mediante oficio el
8 EJ instrumento de actualizacién del marco juridico debidamente Instrumento
autorizado y rubricado por el Consejero Juridico. actualizacién de marco
juridico
Gestiona mediante oficio la firma del instrumento de| Oficiode gestion de
actualizacién de marco juridico, ante los servidores publicos | firmas del instrumento
que deban suscribirlo. de actualizacién de
9 EJ marco juridico
Nota: En el mismo instrumento de actualizacién de marco
Juridico se establece quienes son los servidores publicos que Instrumento de
deben suscribirlo. actuahzjga:;%p ‘ie marco
idic
Gestiona mediante oficio ante la Secretaria de Gobierno la . s
publicacién del instrumento de actualizacién de marco juridico Oﬂcrgl_d ? s'c‘}hcﬁud Ide
en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, estableciendo la Perﬁsliiic;gag;?;a?r}Teierra
10 EJ fecha de publicacién. y Libertad”
I
Nota: Esta actividad se realiza una vez que el i ALY E;%%?ﬁ dearco
actualizacion esta debidamente firmado. Direcciéh Genera ICGEE e T"
Resarrailc brganizacdidr® |
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Paso Responsable Actividad T'?ﬁodzggiun?§3t°

Verifica que se haya realizado la publicacion en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” conforme a la fecha solicitada, a : -
través de la pagina del Periédico Oficial “Tierra y Libertad". O&c:?rf:l:rnge

11 EJ =
Nota.- Una vez verificada la publicacién se imprime para su actualizacion
envio mediante oficio a la Unidad Administrativa solicitante.
Archiva la publicacién del Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

12 T en la carpeta correspondiente. Carpeta
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrolio Organizacional

Documento Y\ / ’

v !
Controlado \/
S J




PROCEDIMIENTO Clave: PR- z
Secreétaria ACTUALIZAR EL MARCO JURIDICO EN EL AMBITO DE a\..'el 20Tt
wopeLos | 3¢ Innovacion, COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE INNOVACION. CIENCIA Y Revisién: 2
FHTER Ciencia y Tecnologia TECNOLOGIA Pag. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
= ) Tiempo de
No. Document I =
ocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratanaitn
1 Libro de Gobierno de Oficios de Entrada y Enlace Juridico 3 afos
Salida
2 Oficio de solicitud de actualizacién de Enlace Juridico 3 afios
marco juridico
3 Documentacion soporte Enlace Juridico 3 afios
4 Proyecto de actualizacion de marco Enlace Juridico 3 afios
juridico
5 Oficio de envio de Proyecto de Enlace Juridico 3 afios
actualizacién de marco juridico
6 Oficioc de recepcién de instrumento de Enlace Juridico 3 afios
actualizacion de marco juridico
T Oficio de gestién de firmas del Enlace Juridico 3 afios
instrumento de actualizacion de marco
juridico
8 Oficio de solicitud de publicacién en el Enlace Juridico 3 afios
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
9 Marco juridico Enlace Juridico 3 afios
10 |Oficio de Manifestacion de Impacto Enlace Juridico 3 afios
Regulatorio
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
SECRETRRIA DE ADMINISTRACION
> .
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Dociimento \V
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; ; ; Fecha de
Risy. Afiaciadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisién Emision 25/septiembre/13
1 Todas A;E,:‘:gzairﬂgmgel Actualizacién del Manual 02/octubre/2015
2 Todas Achializacion del Actualizacion del Manual | 19/septiembre/16
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Gestionar las Solicitudes de Liberacién de Recursos (SLR).

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.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo
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1. Propésito:

Llevar un control del presupuesto ejercido con el autorizado de cada una de las Unidades Administrativas,
mediante la supervisién y control del ejercicio de los recursos financieros asignados, con la finalidad de
aplicarlo de manera oportuna y eficaz para el cumplimiento optimo de las funciones.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
%+ Secretaria de Innovacién Ciencia y Tecnologia

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia

%+ Lineamientos emitidos por la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico
+ Circulares emitidas por la Secretaria de Hacienda

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal de Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido, en este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Financiero y Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Innovacién, Ciencia y Tecnologia, revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5. Definiciones: y

Direccion General de Presupuesto y Gasto Plblico: es Ia encargada de revisar, validar y tramitar las
Solicitudes de Liberacién de Recursos.

Solicitud de Liberaciéon de Recursos: es el documento a través del cual se gestiona reposiciones de
Fondo Revolvente, recuperacion de gastos erogados, pagos de servicios o pagos a proveedor.

Unidad Responsable del Gasto: es la unidad administrativa que realiza el gasto.

6. Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
’ i

Direccién General de
Desarrolio Organizacional

¥

Documento /Yy

Cuntrolzdo

% i

e Reviso
Eial?bré

ey, )

C.P. Laura Vicente Martin - Dra. Maria Brenda Valderrama Blanco
Enlace Financiero y Administrativo Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia

Fecha: 19 de septiembre de 2016 Fecha: 19 de septiembre de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo: ( iNncio ) La documentacién
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B Comprobante de
4 Gastos
Recibir mediante oficio el [~~~ "7 an“Dp_RggéLATen S
formato de Solicitud de " Relacién de
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s Solicitud de Liberacién ke
de Recursos
1 O4DP-SLR Documentacién
Oficio de
recepcion
En caso de que Ia
y documentacion
Revisar el formato de comprobatoria no cumpla
Solicitud de Liberaci6n de T —————————=———— con los requisitos fiscales
recursos e integra la y los lineamientos de la
documentacion Secretaria de Hacienda
comprobatoria realiza la correccion
2 04-DP-SLR
Documentacion

Consultar que exista
presupuesto
disponible para
sufragar la Solicitud
de Liberacion de
Recursos

]
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Registrar el monto de
solicitud de Liberacién
de Recursos en el
reporte interno

Y

Firar el formato vy
recabar firma de
autorizacién del

Secretario en el formato
de SLR

5

A

Enviar Solicitud de
Liberacion de
Recursos a la USAF
para validacion

Enviar a la Direccién
General de Presupuesto y

04-DP-SLR

Gasto Publico SLR, y recibir
acuse

Monitorear a través de
llamada telefénica con Ia
Tesoreria  General del
Estado si el cheque se
encuentra liberado.

8

]

04-DP-SLR

Documentacion
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Acudir a la Tesoreria a

recibir el cheque Cheque

correspondiente

9

h 4

Fotocopiar el  cheque,

entregar el original vy

recabar firma del mismo.

10 Copia del chegue

Carpeta

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Auxiliar
1 Administrativo
(AA)

Recibe mediante oficio de la Unidad Responsable del Gasto
solicitante el formato de Solicitud de Liberacién de Recursos
(04-DP-SLR) con su documentacién comprobatoria.

Nota: La documentacién comprobatoria es |a siguiente:
Comprobante de Gastos
Resumen de gastos (08-DP-RESGA)

Relacién de documentacién comprobatoria del gasto
(10-DP-RELCOMGA)

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

Documentacion

Revisa que el formato de Solicitud de Liberacién de Recursos y
la documentacién comprobatoria cumplan con los requisitos
fiscales y los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Hacienda y turna al Enlace Financiero y Administrativo para su
consulta en el reporte emitido por la Direccién General de
Presupuesto y Gasto Publico para verificar que tenga
suficiencia presupuestal.

Nota: En caso de que la documentacion comprobatoria no
cumpla con los requisitos fiscales y los lineamientos de la
Secretaria de Hacienda, el auxiliar administrativo de la Unidad
de Enlace Financiero y Administrativo es responsable de
realizar la correccion.

04-DP-SLR

Documentacion

Enlace Financiero
y Administrativo

(EFA)

Consulta en el reporte de presupuesto autorizado emitido por la
Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico, que exista
presupuesto autorizado disponible para sufragar la Solicitud de
Liberacién de Recursos

Nota: En caso de no contar con suficiencia presupuestal
realiza transferencia de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda.

EFA

Registra el monto de la Solicitud de Liberacién de Recursos en
archivo electrénico del reporte interno el cual tiene como
finalidad llevar el control del presupuesto ejercido.

EFA

Firma el formato de Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR)
y recaba firma de autorizacion del Secretario de Innovacién,

Ciencia y Tecnologia. SECRETAR
Z

04-DP-SLR

A DE ADMINISTRACION

Envia la Solicitud de Liberacién de Recursos. mediant \c@i@d
electrénico a la Unidad de Servicios Administratives'’ 'y
Financieros de la Secretaria de Hacienda para su validacién

Lion General de
lo Grganizacional
rd

)

=\

&ty Lde
A

¥
Envia de manera econdmica la Solicitud de liber.
Recursos  debidamente autorizada y dogum
comprobatoria a la Direccion General de Presupues

enfo

\/ ‘/(‘/

ado P-SLR

Publico para su tramite correspondiente, se monitorea el
numero de folio en el Sistema Integral de Gestién Financiera.

Documenfaméﬁ
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Monitorea a través de llamada telefénica con la Tesoreria
General del Estado si el cheque se encuentra liberado.

Nota: Una vez que se encuentra liberado el cheque recibe
aviso de la Tesoreria General del Estado para que acuda a
recogerlo.

EFA

Acude con copia simple de identificacién oficial a Ia Tesoreria
General del Estado de la Secretaria de Hacienda, a recibir el
cheque correspondiente y entrega el mismo al Auxiliar
Administrativo.

Cheque

10

Fotocopia el cheque, entrega el original a la Unidad
Responsable del Gasto solicitante, recaba firma de quien recibe
en la copia del mismo y la archiva en la carpeta
correspondiente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Carpeta

Copia del cheque
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7. Registros de Calidad:
o ! Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Acuse de Solicitud de Liberacién de Enlace Financiero y Administrativo Indefinido
Recursos (04-DP-SLR)
2 Documentacion Enlace Financiero y Administrativo Indefinido
3 Copia Cheque Enlace Financiero y Administrativo Indefinido
4 Carpeta Enlace Financiero y Administrativo Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Dmﬂﬂug W
. Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Dra. Maria Brenda Valderrama Blanco ;
Secretaria de Innovacién, Ciencia y (777) 310-59-23 Acapantzingo
Tecnologia 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P.62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Lic. Salatiel Monterrubio Flores 310-59-23 Acapantzingo
Profesionista Especializado 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
) Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Ing. Marco Antonio Nieto Avila 310-59-23 Acapantzingo
Profesionista B 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Lic. Andrea Gémez Beltran 310-59-23 Acapantzingo
Técnico Profesional 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
C. Ricardo Paredes Valdéz 310-59-23 Acapantzingo
Auxiliar Administrativo 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
C. Marcos Sedano Rodriguez 310-58-23 Acapantzingo
Auxiliar Técnico 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Lic. Roberto Yahir Rodriguez Gonzalez 310-59-23 Acapantzingo
Aucxiliar Técnico 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P.B62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Lic. Kaidy Karem Castafieda Pedraza 310-59-23 Acapantzingo
Auxiliar Técnico 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Ing. Valeria Maricruz Gutiérrez Escobar 310-59-23 Acapantzingo
Auxiliar Administrativo 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
M. en D. Ana Maria Madrigal Malagén 310-59-23 SECRETARIA DEACapantzingoOn
Enlace Juridico 512-66-48 Cuernavaca, Morelos,
512-66-49 PDireccion Qe 440
Beparrotto-Orgamizacionat e )
Conmutador: La Ronda# 13 Colagnia
M. en D. Ariadna Ruiz Colin 310-59-23 Acapantzin
Técnico Profesional 512-66-48 Cuerna relos
512-66-49 Ddcument&.P)
controlado . W ]

e
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VIIl.- DIRECTORIO

3 T 53
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficia
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
C.P. Laura Vicente Martin (777) 310-59-23 Acapantzingo
Enlace Financiero y Administrativo 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
C. Ricardo Martinez Celis 310-59-23 Acapantzingo
Auxiliar Administrativo 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P.B62 440
Conmutador: La Ronda# 13 Colonia
Lic. Javier Jaime Gémez 310-59-23 Acapantzingo
Subdirector de Servicios y Mantenimiento 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 82 440
Conmutador; La Ronda# 13 Colonia
L.A. Maribel Albavera Flores 310-59-23 Acapantzingo
Auxiliar Administrativo 512-66-48 Cuernavaca, Morelos.
512-66-49 C.P. 62 440
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C.P. Laura Vicente Martin

Enlace Financiero y Administrativo

M. en D. Ana Maria Madrigal Malagén

Enlace Juridico

M. en D. Ariadna Ruiz Colin

Técnico Profesional

C. Ricardo Martinez Celis

Auxiliar Administrativo

s

C. Alba Eeienice Garcia Robles
Auxiliat Administrativo
Asesora Designada

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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L.A. Maribel Albavera Flores
Auxiliar Administfativo

Do EnlaceDesigna




