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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manuatl de Polfticas y Procedimientos de la Direccion General de Administracién y
Presupuesto, 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 fundamento en los siguientes .

ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y artfculo 39 fraccion Xi de la Ley Orgénica de la Administracién Plblica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado Libre y Soberano dg Merelos.vigente,
- Articulo 8 fraccidn XVil del Regiamento | \ kretarfa de Desarrofio Social vigente;

C. Adriana Diaz Contreras
retaria de DesarrohG Sqcial

/ A
f Gepéral de

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de junio de 2013

Numero de paginas: 60
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REFERENCIA: PR-BGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

IV.- INTRODUCCION

Ef Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a fo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

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 tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v,

Apoyar ias auditorfas internas de los 6rganos de control.

bl o ol

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.

SECRETARIADE ﬁ%ﬁé%ﬁi&‘f@.ﬁi’%@?@x
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VI.- PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Tramite de liberacion de recursos para programas de inversion publica.

1. La Subdireccion de Recursos Financieros debe difundir a través de oficio los nuevos formatos de
inversion (Inver 01 y 02) emitidos por la Direccion General de Evaluacidon de Proyectos al principio del
ejercicio fiscal correspondiente, cuando emita fa actualizacion del formato.

2. La Subdireccion de Recursos Financieros debe solicitar a cada Unidad Administrativa que cuente con
recursos de inversion el programa de obras y acciones donde se destinaran los recursos de inversion
publica a principios del ejercicio fiscal correspondiente, cuando la Direccion General de Evaluacion de
Proyectos lo solicite mediante oficio elaborando los formatos establecidos para tal efecto.

3. La Subdireccion de Recursos Financieros debe solicitar a cada Unidad Administrativa que cuente con
recursos de inversion la elaboracién de cierre de ejercicio de cada una de sus obras o acciones
autorizadas con recursos de inversion publica a final del ejercicio fiscal cuando la Direccion General de
Presupuesto y Gasto Publico solicite fa informacién para realizar los pasivos del ejercicio mediante

circular.

PROCEDIMIENTO: Coordinacién para la elaboracson del presupuesto anual de la Secretarfa de Desarrolio
Social. LE e

1. La Subdireccién de Rectirsos FlnanCIeros debe remitir a Ias Unidades Administrativas de la Secretaria
de Desarrolfo Social el Sistema para la Elaboracion del Pfesupuesto por Programas (SELPP) para su
elaboracién, asi mismo enviar el SELP’ P ya |ntegrado a la Direccién General de Presupuesto y Gasto

Publico.

PROCEDIMIENTQ: Coordinacidn para la e!aboracmn de los programas operatlvos anuales de la Secretarfa
de Desarrollo Sacial. g

1, La Subdireccion de Recursos Financieros débe dtfun"d:r'los formatos a utilizar en la elaboracion del
programa operativo anual con quince dfas de anticipacion a la solicitud que realice la Direccion General
de Evaluacién mediante Circular a las Unidades Admsmstratlvas de la Secretaria de Desarrollo Sociai

para cumplir con ros tiempos estab!ec:dos - Lk

PROCEDIMIENTO: Tramste de leeracuén de Recursos de Gasto Comente ',:

1. La Subdireccidn de Recursos Fmanmeros debe sollmiar el fohado de [os documentos de comprobacion
a todas las Unidades Administrativas de la Secretarfa de Desarrolio Social que tramiten liberaciones de
recursos de Gasto Corriente cuando estas presenten‘sus: formatos sin folios, comunicandolo al enlace

administrativo de manera econdmica.

2. la Subdireccion de Recursos Financieros debe devolver el trémite de la solicitud de Gasto Corriente a
la Unidad Administrativa solicitante, cuando la documentacién que sustenta el tramite no se encuentre
debidamente rubricada por el titular del Centro de Costo comunicando al enlace administrativo de

manera econdmica.

PROCEDIMIENTO: Altas, bajas y cambios de personal,
SECRETARIA DE ADMINMISTRACION

1. La Subdireccidén de Recursos Humanos Unicamente debe 0s movimientos ajta, bafg
cambios de personal cuando sean solicitados mediante el Formato RO-DGR Wﬂﬁ%ﬁj‘ggﬁ
diferentes Unidades Administrativas, en las fechas establecidas en el cabfgﬁdyaig“fo e proporcn
Secretaria de Administracion, informado mediante circular a principiop del afio correspondlente

Dopcumenio
Controlado




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-06

. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
Secretaria Revision: 2.

MORELOS bt
FRREES 1 de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8 Pag. 2de 2

VI.- PROCEDIMIENTOS

2. La Subdireccion de Recursos Humanos debe informar el calendario de cortes de movimiento de personal
(altas, bajas y cambios de plaza) mediante Circular enviada a todas las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social y organismos sectorizados, cuando la Direccidn General de Recursos

Humanaos se lo dé a conocer.

PROCEDIMIENTO: Incidencias de personal.

1 La Subdireccién de Recursos Humanos debe informar el calendario de incidencias de personal
mediante Circular enviada a todas Unidades Administrativas de la Secretarfa de Desarrollo Social cuando la
Direccién General de Recursos Humanos lo haga de conocimiento a esta Direccién General.

2 La Subdirecciéon de Recursos Humanos debe tramitar Ginicamente incapacidades de personal si se
cuenta con el formato de incapacidad que expide el Instituto Mexicano del Seguro Social a mas tardar ai dfa
siguiente que lo emita el IMSS, cuando cumpla con el formato correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Tramite de Requisiciones de Compras Especiales.

1. La Subdireccion de Recursos Materiales, déﬁﬁﬁrhetéf"afbdhsideracién del Subcomité de Adquisiciones
de la Secretarla, la aprobacion de la adquisicion de los bienes muebles a adquirir, con el expediente
debidamente integrado de acuerdo con las normas establecidas en el Comité de Adquisiciones.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
f

turaccitn General de
Dgsarroilo Organtzacional

Dincuinenio
Controfado
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguiéntes cédulas de procesc:
<+ Tramite de Solicitudes de Liberacion de Recursos (SLR's)

Se documentan a continuacicn los precedimientos y sus respectivos anexos:

1 Tramite de Liberacion de Recursos para Programas de PR-DGAP-SRF-01 7
inversién Pablica
2 Coordinacién para la Elaboracién del Presupuesto Anual ) i i 7
de ia Secretarla de Desarrollc Social PR-DGAP-SRF-02
3 Coordinacion para la Elaboracion de los Programas 7
Operativos Anuales de la Secretaria de Desarrollo Social PR-DGAP-SRF-03
4 Tramite de Liberacién de Recursos de Gasto Corriente PR-DGAP-SRF-(4 /
5 Altas, bajas y cambios dé Personal - | PR-DGAP-SRH-01 | 7
6 Incidencias de Personal = | PR-DGAP-SRH-02 | ©
4]

7 Tramite de Requisiciones de C'or'n'pras Especiales PR-DGAP-SRM-01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

f Jirpccitn Goneral de
Deparroilo Organivacional
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Secretarta/Dependencia:

Secretarla de Desarrolio Social

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Administracion y Presupuesto

Proceso/Procedimiento:
Tramite de Solicitudes de Liberacion de Recurso para
inversion Publica €

Responsable:
C.P. Ana Laura Castillo Pascual
Subhdirectora de Recursos Finanaieros

Limites
Desde:
Recepcion de la Solicitud de Liberacion de recursos

Hasta:

Entrega de cheque al beneficiario del mismo.

Insumos y sus requisitos:
l. Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR’s).

- Programa.
- Folio,

- Fecha.

- No. de oficio de aprobacién.
- No. de obra,

- Ne. de S.L.R.

- Cantidad.

Nombre de beneficiario.

- Proyecto
- Dependencia.

- Clave.

- Apertura programatica.
- Area o unidad ejecutora.
- Subprograma.
- Municipio.

- Localidad. Lowsr o
- Recurso estatal, federal-o municipal: =

- Autorizado.
- Ejercido.
- Saldo,

- Solicitado.

- Por ejercer.

- Deducciones.

- 8e libera,

- % financiero.

- % fisico. -

- Se anexa documentamén

- Firmas de recibe, autoriza, reviso y visto bueno.

a) Formato de solicitud de liberacién de recursos debidamente firmado por el érea solicitante:

Arﬁx?é%{%& TE ADMNISTRACION

b) Dependiendo deltipo de movimiento, se anexan fa documentacion ogg’m

"

+

Tirao s Garnral it

Desarrolio Qrgan »mmmz%j

F’roveedoreslas
- Umdades Admzmstratwas de la Secretar[a de Desarrollo Social

T‘ .
Documento ‘“}/

Controlado
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Secretaria/Dependencia: Unidad Administrativa/Crganismo Auxiliar:
Secretarla de Desarrollo Social Direccién General de Administracién y Presupuesto
Proceso/Procedimiento: Responsable:
Tramite de Solicitudes de Liberacion de Recurso para C.P. Ana Laura Castillo Pascual
inversion Publica Subdirectora de Recursos Financieros
1
Limites .
Desde: Hasta:
Recepcion de la Solicitud de Liberacion de recursos Entrega de cheque al beneficiario del mismo.

insumos y sus requisifos:
I, Solicitud de Liberacion de Recursos {(SLR’s).

- Programa. P
- Folio. SEIRERI

- Fecha. .

- No. de oficlo de aprobacion.
- No. de obra,

- No.de S.L.R.

- Cantidad.

Nombre de beneficiario.

Proyecto
- Dependencia.

- Clave.

- Apertura programatica.
- Area o unidad ejecutora.
- Subprograma.
- Municipio.

- Localidad.

- Recurso estatal, federa!-o munlcipal
- Autorizado. [ L
- Ejercido. R I SO S N R O
- Saldo.

- Solicitado.

- Por ejercer.

- Deducciones.

- Selibera.

- % financiero.

- % fisico.

- Se anexa documentacion.

- Firmas de recibe, autoriza, rewsoywsto bueno.

a) Formato de solicitud de liberacion de recursos debidamente firmado por el drea solicitante:

L™

Dirercion General de

b) Depend;endo del tipo de mowmlento se anexan la documentacion %‘Wg% A TE ADMINISTRACION

w

Proveedores/as:
- Unidades Administrativas de la Secretarla de Desarrollo Sccial

Documento
Controlado.

1E Fa H \ §
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Secretarfa INVERSION PUBLICA Revision: 5
MORELOS | de Desarvollo Social Pég.delde?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . ) ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 _ Emisién Emision 09/Diciembre/2008
Cambio del Titular de la Actualizacion del Manual .
1 1 Subdireccion 04/Noviembre/2009
Cambio de fecha de . .
1 1 actualizacion Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Modificacion del proposito el s .
1 1 " procedimiento Actualizacion del Manua! | 04/Noviembre/2009
Actualizacion del propésito el N -
2 3 procedimiento Actualizacién del Manual | 10/Diciembre/2010
Actualizacion de . .
1 1,2, 4-7 procedimiento’ Actualizacion del Manual | 10/Diciembre/2010
Actualizacidn de referencias,
3 3 responsabilidades, fechas de |. Actualizacién del Manual 20/Abrilf2011
vigencia ¢ - [ :
Actualizacion de referencias,
4 3 responsabilidades, fechas de Actualizacion del Manual 23/Marzof2012
- vigencia '
5 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual | 27/junio/2013

procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

F

Bresarrciio

Dirpecidn

General de

Documanto
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimienio Tramite de Liberacion de Recursos para Programas de
Inversion Publica

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

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

Area Funcional Copia No.

Direccidén General de Administracion y Presupuesto 01

SECRETARIA DE ADMINISTRALION

Direccion General do
Lesarrolio Urganizacional

I\
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1.- Propdsito.- 4
Tramitar la liberacién de recursos de Inversion Publica para los programas sociales de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

2.- Alcance;

Este procedimiento aplica a:

+ Subdireccion de Recursos Financieros

4 Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla de Desarrollo Social

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
+ Circulares emitidas por la Secretaria de Hacienda
4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Administracién y Presupuesto revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento, S

5.-Definiciones:

DGPGP: Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico
DGEP: Direccién General de Evaluacién de Proyectos .
DGAP: Direccion General de Administracion y Presupuesto
SLR: Solicitud de Liberacién de Recursos -
SRF: Subdirector de Recursos Financieros =

6.-Método de Trabajo: : _ _ —

SECRETARA OF ADINISTRACION
4 ™

Direccidn Genaral
Desarrolto Oroanigdcioyal

Elaboro:
; o f
i Co
C.P. Ana Laura Casiillo Pascual i Mayra Alicla Maftinez Salgado s~
Subdirectora de Recursos Financieros birectora General dyftiistracidrry Presupuesto
Fecha: 27 de junio de 2013 == Focha: 27 &€ junio de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Recibir de flas  Unidades
Administrativas la  Solicitud de
Liberacion de Recursos {SLR} del
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]
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¥
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Tipo de Documento

SLR vy Facluras y/o recibos.

Paso Responsable Actividad
{No. de Control)
1 Recibe mediante oficio de solicitud el anexo y expediente Oficio de Solicitud
Subdirector de Recursos | técnico de fa obra y/o accion para tramitar la aprobacion de los|  Anexo Técnico de
Financieres recursos de inversién poblica y turna al Jefe de Deparfamento | Aprobacién (Inver 01)
{SRF) de Recursos de Inversion. Expediente técnico de
Nota: Los anexos se integran por el formato Inver 01y 02 Aprobacién {Inver 02)
2 Jefe de Departamento | Recibe y revisa que el Anexo y Expedientes técnico de Inver 01
inversion aprcbacion cumplan con la normatividad vigente aplicable y |
X ; nver 02
{JD1) gue fos programas de inversion sean los correctos.
3 JEstan correctos el Anexo y Expediente Tecnico de
Jol Aprobacion?
NO, pasa a la actividad 4
Sl pasa a la aclividad 5
4 Elabora oficio de devolucion del anexo y expedients técnico de | Oficio de devolucion
JDl aprobacién y envia a la Unidad Administrativa solicitante para Inver 01
sU correccion, se conecta con el pase 1 Inver 02
5 Elabora oficio,”para ~solicitar-la—aprobacién a la Direccion Oficio de solicitud
Jol General de Evaluacién de Proyectos de la Secretarfa de Inver 01
Hacienda, def anexo y expediente técnico de aprobacion. Inver 02
6 DI Recibe de la Secretarfa de Hacienda oficio de aprobacién de fa Oficio ﬁ‘i:ﬂrﬁbamon
obra y/o accion del programa de inversion plblica & Inver 01
Comunica medlante oficio ta aprobacién de Ia obra y/o accién a| Oficio de aprobacion
7 SRF ta Unidad Administrativa solicitante para que contintie con los Inver 01
framites correspondientes. |
Recibe mediante oficioc de las Unidades Administrativas las S ?ﬁflg (ciie i?g’mtuq,
8 SRF solicitides de liberacién de_recursos (SLR) de programa de oficiiuc de Liberacion
de Recursos {SLR)
inversion publica y facturas y[o recibos. Facturas ylo focibos
9 JDR] Revisa gque la solicitud de hberaclon de recursos y anexos SLR
cumpla con los lineamientos de comprobacaén del gasto Facturas y/o recibos
- | ¢la informacién es correcta? = .
i0 JORI 5 =|NO, pasa a la actividad 11 =
& sl pasaala actividad 12 £ =
Devuelve mediante oficio la SLR y facturas ylo rec:ibos a la| Oficio de devolucion
11 SRF Unidad Administrativa sohcatante para su correcolon SLR
Se conecta con el paso 8 - ' Facturas y/o recibos
Elabora oficio, recaba firma del Director General de
Administracion y Presupuesto y del Secretario de Desairollo :
SRF Social y envia mediante oficio la SLR y Facturas y/o recibos a Oficic de solicitud
12 la Direccidn General- de Presupueste y Gasfo Publico SLR
(DGPGP). Facluras y/o recibos
Nota: En original v una copia si es Recurso Estatal o dos
copias si es Recurso Federal.
. C Control de recursos det
13 JDRI Captura conceptos de fa SLR en hoja electronica para conlrol. Programa de Inversion.
Consulta via {elefénica en Tesorerfa General sl se en ?&%ﬁ
cheque de pago y comunica a la Unidad Adm &.DE ADMIN % oK
14 JORI solicitante Dir
Archiva el consecutivo en carpeta correspondientejla cﬁpmﬁg c? gfggﬂmg ,}g: i’:mh s
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lado




PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS DE

Clave: PR-DGAP-SRF-01

.| Secretaria INVERSION PUBLICA Revision: 5
MORELOS | de Desarrollo Social Pég. de7de7
7. Registros de Calidad:
" ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodra Retencion
1 Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) Subdirector de Recursos 5 afios
Financieros
2 Anexo Técnico de Aprobacién Inver 01 Subdirector de Recursos 5 afios
| Financieros
3 | Expediente Técnico de Aprobacion Inver02 Subdirector de Recursos 5 afios
Financieros
4 Contro! de recursos del Programa de Subdirecior de Recursos 5 afios
Inversidn Financieros
5 Oficios de solicitud de recursos Subdirector de Recursos 5 aflos
Financieros
6 Oficio de devolucion de tramites | Subdirector de Recursos . 5afios
' Financieros
7 Oficio de aprobacion "-S_ubdirector de Recursos 5 aflos
' Financieros
8. Anexos: s T
Anexo : Descripcion - Clave
No. . SE L
Ninguno

5

AR SS T

entroiado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRF-02
) COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE —
ORELOS Secretaria LA SECRETARIA DE DESARROLLO SQCIAL Revision: 5
MORELDS [ 4o Desarrolio Social Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. .. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 _ Emisién Emisién 08/Dic/2008
Cambio del Titular de la . .
1 1 Subdireccion Actualizacion def Manual | 04/Noviembre/2009
Cambio de fecha de L .
1 1 actualizacion Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Modificacién del proposito del e .
1 1 procedimiento Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Modificacion de las o )
1 i Referencias Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
1 Cambic de clave de o .
Todas procedimiento Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Actualizacion de las L -
2 Todas actividades del procedimiento- m{\ctuairzacmn del Manual 10/Diciembref2010
Actualizacién de referencias, | .
3 Todas responsabilidades, ‘fechas de | Actualizacion del Manual 20/Abrilf2011
vigencia. '
Actualizacién de referencias,
4 3 responsabilidades, fechas de | “Actualizacién del Manual 23/Marzo/2012
vigencia - :
Actualizacion del ' o ,
5 Todas procedimiento - Actualizacién del Manual 27/Junic/2013
SECRETARIA DEATIING FK%;@?@V\
4 Meeccion Geneal de
acional

Desarrotio Organt

Dincumento
Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRF-02

B ‘ COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DF |~
avision:

LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Pag. 2de?

- Secretaria
MORELOS | de Desarrollo Social

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinacién para la Efaboracion del Presupuesto Anual de
la Secretarta de Desarrollo Social.
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:
Copia No.

Area Funcional

01

Direccién General de Administracion y Presupuesto

ered de
dracionat

"
o
kS
3

‘

£

e
.

AR bt i,

Docurnento
Controlado




PROCEDBIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRF-02

COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE —
Secretaria LA SECRETARJA DE DESARROLLO SOCIAL Revision: 5

MORE’*OS de Desarrollo Social Pag. 3de 7

1.~ Propdsito.-
Coordinar la elaboracién del Presupuesto Anual de la Secretaria de acuerdo a los lineamientos emitidos por

la Secretaria de Hacienda.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
4+ Subdirecclién de Recursos Financieros
4 Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrolio Social
-+ Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
% Reglamento Interior de fa Secretaria de Desarrollo Somal

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Flnanc:eros elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. -
Es responsabifidad del Director General de Admmlstrac;én y Presupuesto revisar y vigilar el cumplzmiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones: ‘

DGAP: Direcciéon General de Administracion y Presupuesto
DGPGP: Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico.
SELPP: Sistema de Elaboracion del Presupuesto por Programas.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
{

Birercion General de
Desarrolio Organizacional

Etaboré:

C.P. Ana Laura Castillo Pascual ‘ i ¢ £
Subdirectora de Recursos Financleros Dlrectora General de Admml cién—y—Presupusto

Fecha: 27 de junio de 2013 _Eechar27 de junio de 2013




PROCEDIMIENTO ‘Clave: PR-DGAP-SRF-02

COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE Revision: 5

=" |Secretaria
LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
MORELOS | de Desarrollo Social Pag. 4461

LT st

6.1 Diagrama de Flujo:
C INICIO )

A

Recibir oficio para iniciar la
elaboracidn del Presupueste Anual
de la Secretarfa del sigulente

ejercicio fiscal.

1

Oficio de
Solicitud

Y

Informar a fas Unidades
Administrativas mediante oficio los
techos  financieros gue le
corresponden para que elaboren su
presupuesto del efercicie fiscal

siguiente
2 |
: v L

Recibir mediante oficic y de
manera Impresa por paite de los
enfaces de las unidades adscritas
a la Secretaria el primer borrador
de su Presupuesto Anual y turna. Oficio da

recepcion

Oficio de
Solicitud

3

¥
Revisar los techos financieros,
clasificacién de las padidas
reductibles e irreductibles de los
presupuestos de las Unidades
Administrativas, a fin de que no
rebasen el techo financiero

asignado a cada capitulo. SELPP

4

Consolidar y engargolar de
acuerdo a  especificaciones
Direccién General de Presupuesto
y Gasto Pdblico el Presupuesio
6nu i de la Secretaria.

¢Cuenta  con
observacicnes? |

SELPP
Devolver por oficic con flas
observaciones el presupuesto z la
Unidades Administrativas para su SECRETARIA DE IR TRACION
correccidn. - %
Direccipn Bereral de

7 Oficig de [JesarrolidGrgahizacional

Devolugion e

\d L_/

)
Socum




MORELOS

Secretaria )
de Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO
COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE
1A SECRETARIA DE DESARROLLO SOGIAL

Clave: PR-DGAP-SRF-02

Revision; 5

Pag. 5de ¥

Elaborar oficio, recaba firma vy
envia el presupuesto consolidade
en forma impresa y magnética a
la  Direccidn  General de
Presupuesto y Gasto Publico
(DGPGP} v se archiva en la
carpeta correspondiente.

Oficio de
Envio

8




MORELOS

Secretarfa
de Desarrollo Secial

PROCEDIMIENTO

COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE

LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Clave: PR-DGAP-SRF-02

Revisiom §

Pag. 6de?

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Canirol)

1

Subdirector de
Recursos Financieros
(SRF)

Recibe oficic de la Secrelarla de Hacienda para
iniciar la elaboracién del Presupuestc Anual de la
Secretarla de Desarrollo Social del siguiente ejercicio
fiscal.

Oficio de solicitud

SRF

Informa a las Unidades Administrativas mediante
oficio los techos financieros que le corresponden para
que elaboren su anteproyecto del presupuesto anual
del ejercicio fiscal siguiente, estableciendo un’ plazo
de entrega de 5 dlas habiles

Oficio de soficitud

SRF

Recibe mediante oficio y de manera impresa por parte
de los enlaces de las unidades adscritas a la
Secretaria de Desarrolio Social el anteproyecto del
Presupuesto Anual al término del plazo establecido y
turna al Depanamento de Recursos Financieros.

Oficio de recepcion
SELPP

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros
(JDRF)

Revisa el anieproyecto ‘del. presupuesto anual de
cada Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria,
verificando que no rebase el techo financiero que le
fue asignado por capitulo. -

SELPP

JDRF

¢, Cuenta con observaciones?
NO pasa a la actividad No 7
Sipasaala actwldad No 6

SRF

Devuelve mediante oﬂc!o el anteproyecto del
presupuesto a la’ Unidad-Administrativa  con las
observaciones realizadas por el Departamenio de
Recursos. Financieros, solicitando las maodificaciones
correspondlentes en un plazo de 3 dfas hébl[es o

| se conecta con la actividad 3 -

Oficio de devolucion
SELPP

JDRF

Consolida y engargola de acuerdo a especrf‘ caciones
de la ‘Direccion General de’ Presupuesto y Gasto
Publico el Presuplesto Anual, una vez que cuenta
con el anteproyecio del presupuesto de todas las
unidades adscritas a la Secretaria

SELPP

SRF

Elabora oficio, recaba firma en el anteproyecio del
presupuesto consolidado de la Secretaria y envia en
forma impresa y magnética a la Direccion General de
Presupuesto y Gasto Publico (DGPGP) en la fecha
Himite, y se archiva en la carpeta correspondiente

Con esta actividad finaliza el procedimientos

Oficio de envid
SELPP

Direccion Genersl do
Desarrolio Crganizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO " | Clave: PR-DGAP-SRF-02
- , COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Revieibns
oRELos | Secretaria , DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOGIAL evision.
AURELYS | de Desarrollo Social ;
Pag. 7de?
7. Reglistros de Calidack:
No, Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Presupuesto Anual (Selpp}) Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros
2 Oficio de solicitud Subdirector de Recursos 1afio
Financieros
3 Oficio de recepcion Subdirector de Recursos 1afio
Financieros
4 Oficio de envio Subdirector de Recursos {afio
Financieros
5 Oficio de devolucion Subdirector de Recursos tafio
Financieros
8. Anexos: LT
Anexo _ Descripcion Clave
No. S R
Ninguno . -

ARIA DE ADMINISTRACION

groion Ganarat de
rrolle Orpanizacional

£F

nnentio
trolatio




PROCEDIMIENTO
COORDINACION PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

Ctave: PR-DGAP-SRF-03

Revision: &

MORELOS Secretaria ) OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
1URELYS T de Desarrollo Social Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 _ Emision Emisién 09/Diciembre/2008
Cambio del Titular de la o .
1 1 Subdireccién Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Cambio de fecha de L .
1 1 actualizacidn Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Modificacion del propésito del . .
1 1 procedimiento Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Modificacion de las o .
1 1 Referencias Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Cambio de clave de o .
1 Todas procedimiento Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Actualizaciondefas | _
2 Todas actividades del procedimiento | Actualizacion del Manual | 10/Diciembre/2010
Actualizacién de referencias,
3 3 responsabilidades, fechas de | Actualizacion del Manual 20/Abrilf2011
vigencia
Actualizacién de referencias,
4 3 responsabilidades, fechas de | Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
vigencia -
5 Todas Actualizaciér_l de’.r ' Actualizacion del Manual 271Junio/2013
procedimiento o
- g&k EYARIA CF AIWINETEACTOR
EY e i fapppat o —'\

Controlad

Desarrolio Organizacional

Documento
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. PROGEDIMIENTO

Secretaria
de Desarrolio Social

MORELOS

COORDINACION PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Clave: PR-DGAP-SRF-03

Revisién: 5

Pag. 2de i

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinacién para la Elaboracion de los Programas

Operativos Anuales de la Secretaria de Desarrollo Social

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

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

Area Funcional Copia No.
Direccién General de Administracion y Presupuesto 1
" ECRETARIA DE ADMINISTRACION
4 _
Bireccion Generat de

Documanio

Controlado

Desarroio Oraanizaciohgl

by

gt s g !




" PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRF-03

) COORDINACION PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS —
Secretaria OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 5

MORELOS de Desarrollo Social Pag.3de 7

1.~ Proposito.-
Coordinar la elaboracién de los Programas Operativos Anuales de la Secretaria de Desarrollo Social de
acuerdo a los lineamientos que para estos efectos marque la Direccion General de Evaluacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Subdireccidén de Recursos Financieros
4+ Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla de Desarrollo Social,

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
4. Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
4 Lineamientos emitidos por la Secretarla de Hacienda.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Fmancueros elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Admmtstracrén y Presupuesto revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiclones:

DGAP: Direccion General de Admmistracnﬁn y Presupuesto
DGE: Direccibn General de Evaluacién

POA: Programa Operativo Anual

6.-Método de Trabajo:

fSECFEE?M?A DE ADMINISTRACION

Direccitn General de

Brasarroiio Orgém

j:r;e

C.P. Ana Laura Caslillo Pascual
Subdirectora de Recursos Financieros

Fecha: 27 de junie de 2013 ——F6tha: 27 de junio de 2013



Secrefaria

MORELOS { de Desarrollo Social

PROCEDIMIENTC
COORDINACION PARA LA ELABORACION

OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DE DESARRGLLO SOCIAL

Clave: PR-DGAP-SRF-03

DE LOS PROGRAMAS Revisién: 5

Pag. 4de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

C D

Recibir oficio de la DGE,
solicitando proyecto de
Programas Operativos

Anuales de fas UA's de la
Secretarfa, indicando fechas
de enkrega.

4

Enviar oficio a las UA's de la
Secretarfa, solicitando envie
su proyacte de POA para

Oficio de
recepcidn

integrar el de fa Secretarfa.

2

v
Recibir mediante oficio, el
proyecte de POA de las UA's,
Elaborar oficio para enviar el

Oficio de
Solicitud

Proyecto POA

proyecto de POA consofidado
para su revision DGE.

3

,

Recihir proyecto de POA con
observaciones de la DGE, asl
como fecha para la
actualizacion y entrega.

S

Y

Enviar su POA  con
cbservaciones a cada UA para

Proyecto POA

Oficio de
recepcion

Proyecto POA

Oficio de
Solicitud

l

Recibir de las UA's su POA
coreegido en impresién y archive

su correccidn indicando la
fecha de entrega. Oficio de
5 devolucidn

Proyecto POA

electronico, revisando que se
haya cumplidc con Ias
cbservaciones de l2 DGE

6

QOficip de
recepcion SECREPARIA

roceion Goneral de
Dgsarroiio Organizacional

IE ADMINISTRALION

DBocumenio
Controlado




MORELOS

Secretarfa
de Desarrelio Social

PROCEDIMIENTO Clave: PR-BGAP-5RF-03

COORDINACION PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS e
Revision: 5

OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOGIAL

Pég.8de ?

Davolver el POA a la UA para
su correccién, informando que
"lne se apegaron a las
observaciones emitidas.

4 Fueron
Corregidos? -

8 Oficlo da
devolucion
Consolidar en archivo electrdnico e
imprime los POA’s, se rubrica por la
Titutar de la SDS y por el Tilular de la
DGAR y se engargola.
9 POA
v

Enviar mediante oficlo el POA de
toda la Secrefarfa a la DGE en

forma impresa y  archivo

electrénico, archivando en la

carpeta correspondiente.

10 Oficio de

Envio

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direacion Genoral de
Pesarrollo Organizacional

~

Documento
Controlado




MORELOS

Secretarfa )
de Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO
COORDINACION PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Clave: PR-DGAP-SRF-03

Revision: 5

Pag.6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Conirol)

1

Subdirector de
Recursos Financieros
(SRF)

Recibe mediante oficic de Ja Direccién General de
Evaluaciéon (DGE) de la Secretaria de Hacienda, la
solicitud del proyecto del Programa Operativo Anual
de la Secretarla de Desarrollo Social indicando la
fecha limite de entrega.

Oficio de recepcion

SRF

Solicita mediante oficic a las  Unidades
Administrativas de la Secretaria envlien su proyecto
del Programa Operativo Anual (POA) para integrar el
de la Secretarla, estableciendo fecha de entrega.

Oficio de solicitud
Proyecto POA

SRF

Recibe mediante oficio, el proyecto de POA de las
Unidades Administrativas, revisa y elabora oficio para
envié del proyecto de POA consolidado de las
Unidades Administrativas para su revision DGE

dentro de la fecha finj:ltei anexan archivo electrénico.

Oficio de recepcién y oficio
de solicitud
Proyecto POA

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

{JDRF)

Recibe mediante turno de fa SRF el proyecto de POA
revisado por la DGE: con las observaciones
correspondientes, para ‘devolucion a las UA's,
estableciendo la fecha para entrega.

Proyecto de POA '

SRF

Envia mediante “oficio ‘a cada Unidad Administrativa
su POA con -observaciones para su correccion
indicando la fecha de.entréga.

Oficio de devolucion
Proyecto de POA

SRF

Recibe  mediante OfICIO de “las _ Unidades.
Administrativas de la- Secretarla su POA corregido en
impresién y archivo electrénico, revisando que se

haya cumplido con Ias observamones emltldas por laj-

DGE

Oficio de recepeion
N POA

JORF

,g,Fueron corregldas las observac:ones?

NO, pasa a la actividad 8
Sl,pasaala actividad 9

SRF

Devuelve el POA mediante oficio a la Unidad
Administrativa para su correccion, informando gue no
se apegaron a las observaciones emitidas.

Se conecta con la actividad 8

Oficio de devolucion
POA

JDRF

Consolida en archivo electronico e imprime  [os
POA’s, se rubrica por ia Titular de la Secretaria de

POA

Desarrollo social y por la Titular de la Difg@BRARIA DE ADMINISTRACIO

General de Administracion y Presupuesgjé'

Yy B¢
engargola. B

g Dasar

rpocicn General de
rotic Organizacional

10

SRF

Envia mediante oficio el POA de toda la Segretaria a
fa DGE en forma impresa y archivo electronico J se
archiva en la carpeta correspondiente,

S

frovento
Folado

Con esta actividad finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO
COORDINACION PARA LA E1 ABORACION DE LOS PROGRAMAS

Clave: PR-DGAP-SRF-03

Revision: 5

Secretaria LES DE £
MORELDS [ SECEETM3 il | OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL T
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
i Retencién
1 Programa Operativo Anual Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros
2 QOficio de sokicitud Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros
3 Oficlo de devolucion Subdirector de Recursos 1 afic
Financieros
4 Oficio de recepcidn Subdirector de Recursos 1 afo
Financieros
5 Oficio de envio Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros
8. Anexos: :
Anexo _ Descripcion Clave
No. I

SECRHTARIA DE ADMINISTRACION
.

Direccion General de
darrotio Organizacional

Dotumento
Controlada




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAP-SRF-04

‘ Secretarsia ) - Revision: 5
MORELOS | {]e Desarrollo Social TRAMITE DE LIBERACION DE RECURSOS DE GASTO CORRIENTE Pag. 1ds7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza def Cambio Motive del Cambio Autorizacion
0 _ Emision Emision 09/Diciembre/2008
Cambio del Titular de la o .

1 1 Subdireccion Agtuallzaclon del Manuatl | 04/Noviernbre/2009
Cambio de fecha de o .

1 1 actualizacion Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009

Cambio en el propodsito del .

1 L procedimiento Actualizacion del Manual | o4/ oviembre/2009
Cambio de clave de o ,

1 Todas procedimiento Actualizacién del Manual - | 04/Noviembre/2009
Actualizacion de las L .

2 Todas actividades del procedimiento Actualizacidon del Manual | 10/Diciembre/2010

Actualizacion de referencias,
3 1,3 responsabilidades; fechas de .| Actualizacion del Manual 20/Abrilf2011
vigencia .
. Actualizacion de referencias,
4 3 responsabilidades, fechas de | . Actualizacion del Manual 23/Marzof2012
vigencia 7 ’
5 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 27/1Juniof2013

procedimiento

SIADE ADMINISTRACION

‘\

aoobon Gpneral de

B
Errarreator Orgarnzactent

Documento V
Cantrolado
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Secretaria

MORELOS | 4o Desarrolio Sacial | TRAMITE DE LIBERACION DE RECURSOS DE GASTO CORRIENTE

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAP-SRF-04

Revisién; 5

Pag. 2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Tramite de Liberacién de Recursos de Gasto Corriente.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo QOrganizacional,

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion y Presupuesto

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

f"

Bireccidn General de
Lesarrolio Organizacional

Documento
Controlade




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRF-04

Secretaria Revision: 5

MORELOS | e Desarrollo Social | TRAMITE DE LIBERACION DE RECURSOS DE GASTO CORRIENTE [ o=

1. Propésito:

Tramitar oportunamente la liberacion de los recursos de gasto corriente para llevar a cabo la realizacién de
las actividades de las Unidades Administrativas que integran la Secretarfa de Desarrollo Sociat y llevar un
control adecuado de lo autorizado y lo ejercido.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Subdireccién de Recursos Financieros
4 Departamento de Recursos Financieros
4 Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Social.

3. Referencias: .
Este procedimiento esta basado en: :
% Reglamento interior de fa Secretarfa de Desarrollo Social
4 Lineamientos emitidos por la Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico
4 Circulares emitidas por la Secretarfa de Hacienda
4 Presupuesto de egresos autorizado de cada unidad administrativa.

4. Responsabilidades: | e e
Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. T
£s responsabilidad del Director General de Administracion y Presupuesto revisar y vigilar el cumplimiento

de este procedimiento.

5. Definiciones: :  ' o
DGAP: Direccion General de Administracién y Presupuesto
DGPGP: Direccion General de Presupuesto y Gasto Piblico

SLR: Solicitud de Liberacion de Recursos @ . Lo

6.- Método de Trabajo

riA DE ADMINISTRACION

SECRETA

Elaboré:

. BT TR Er Y A
C.P. Ana Lauta Castillo Pascuat ~NigyTa Alicia Marjhez Salgados
Subdirectora de Recursos Financieros Directora General di Adiffinjstracion y Presupyssto

Fecha: 27 de junio de 2013 Fecha: W

P
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE LIBERACION DE RECURSOS DE GASTO CORRIENTE

Clave: PR-DGAP-SRF-04

Revision: 5

Pig. 4de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

C INICIO )
7

Recibir formato de SLR de Gasto

Los documentos
solicitades son:
Facturas
Comprobantes

Corriente  con  su  respecliva
documentacién  de la  UA

anlicitante y turna.
1

!

Revisar que la documentacion
cumpla con los requisitos fiscales
establecidos y los lineamientos

SLR

Documentacion

2

¢Cumple con los
requisitos?

Consultar que exista presupuesto
mensual en fa Unidad
Administrativa.

¢ Existe
presupuesto
disponible?

6

lSI

Presupuesto

Documentacion

Devolver al enlace administrativo
de la Unidad Administrativa
solicitante la SLR para correccién.

Formalo de
Devolucién

Control del

Solicitar al enlace adminisirativo
de la Unidad Administrativa
solicitante realice transferencia
presupuestales

l

SECRETARIA OF ADMNISTRACION
e

7

Formato de
Devolucién

Phreccion General de
Desarroile Crgamzacional

Documento
Controlade
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Pag. 5de’

Enviar para tramite de Page la
SLR a la DGPGP, recaba sello y
firma de recibido.

8

Da seguimiento "al irdmite de
pago e informa a las Unidades
Adminisirativas si la Tesorerla
General del Estado ya emitié el
cheque

g

SLR

Documentacion

Soiicita fotocopia del chaque al
enlace administrative por [a

Tesoreria y se archivaen la
gasto

carpeta del
correspondiente.

10

Fotocopia
de cheque

FIN

B

&2 -
T SECREY DE ADMINISTRADION
A <

Direceidn Generalde
Dgsarrailo Croandzacional

Diocumento
Controlado




MORELOS de Desarrollo Social

Secretaria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAP-SRF-04

Revisién; 5

TRAMITE DE LIBERACION DE RECURSOS DE GASTO CORRIENTE

Pig. 6de?

6.2 Descripcidn de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Contro)
1 Subdirector de Recibe formato de Solicitud de Liberacidén de Recursos {(SLR) SLR
Recursos Financieros [ de Gasto Corriente con su respectiva documentacion Documentacion
(SRF) (comprobantes), de la Unidad Administrativa solicitante y {Facturas y
turna al Jefe de Departamento de Recursos Financieros comprobantes)
Nota: fos documentos son:
¢ Facturas.
« Comprobantes
2 | Jefe de Departamento | Revisa que la documentacion cumpla con los requisitos SLR
de Recursos - fiscales establecidos y lineamientos emitidos por la Secretarla Documentacion
Financieros de Hacienda ‘
{JDRF)
3 ¢ Cumple con los requisitos fiscales y lineamientos?
JDRF NO, pasa a la actividad 4
Sl,pasaala act;vsdad 5 i
4 Devuelve a traves de formato de devolucion al enlace Formato de
SRF administrativo de la Unidad Administrativa solicitante, |a Devolucion
Solicitud de Liberacién de Recursos {SLR} para correccion y
devolucion.
Se copecta con la aclividad 2
5 Consulta que exista presupuesto disponible mensual para Control de
JDRF sufragar los gastos de la Solicitud de Liberacion de Recursos presupuesto
de la Unidad Administrativa solicitante.
& ¢ Existe presupuesto disponible?
JDRF NO, pasa a ]a actividad 7
=1 8, pasa a la aottwdad 8
7 ,So!:cl_t_a a,i enlace admmlstrativo mediante . formato de Formato de
JDRF devolucién que ‘realice “la~ transferencia presupuestal Devolucion
correspondiente para tramitar el gasto con la flnahdad de que
cuente con presupuesto, :
Se conecta con la actividad 5.
8 Envia para tramite de Pago la SLR a la Direccién. General de SLR
SRF Presupuesto y Gasto Publico (DGPGP), recaba folio Documentacion
comprometido.
9 Da seguimiento al tramite de pago y verifica e informa
JORF telefonicamente a las Unidades Administrativas si la Tesorerla
General del Estado ya emitié el cheque para el tramite de
pago. SECRETARIADEAD! MiMISTRACION
10 JDRF Solicita fotocopia del cheque entre ado 1Rl BpdaBene: E!{Q‘Tt’ifbc?pia cheque

administrativo’ por la Tesorerla y se integra a b carpltaiep
gasto correspondiente.

Con esta actividad se finaliza el procedimierto

W r%ﬁﬂﬁ‘ﬁ
AL L WS
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRF-04

Secretaria Revisién: 5

P-‘?Q_%?__LQS de Desarrollo Social TRAMITE DE LIBERACION DE RECURSOS DE GASTO CORRIENTE Pag. 7de1

7. Registros de Calidad:

No. |Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Solicitud de liberacién de recursos (SLR) Subdirector de Recursos 5 afios
Financieros
2 Fotocopia de las Facturas y comprobantes Subdirector de Recursos 5 afios
Financieros
3 Formato de devolucién Subdirector de Recursos 5 afios -
Financieros
4 Fotocopia de cheque Subdirector de Recursos 5 afios
Financieros
8. Anexos: _ 7
Anexo Descripcion Clave
No. '
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
a8 Piredoion General g8
Desareplie Organizacional

1 . 7 Dooument ?\
. ot o \//

Controfad




Clave: PR-DGAP-SRH-01

: Secretaria PROGEDIMIENTO Revisidn: 5
MORELOS | 4o Desarvollo Social Pag. 1de?
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL g lder
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag {(s}. . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo def Cambio Autorizacion
0 _ Emisién Emision 08/Diciembre/2008
Incluir elfia Jefefa de
Departamento de Recursos o .
1 1 Humanos y Materiales en las Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Responsabilidades
1 1 Cambio de fecha de Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
actualizacion ctualizacién del Manua oviembre
1 1 Cambio del prqpésdo del Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
procedimiento
1 3 Cambio en los pasos del | 4oy alizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
procedimiento
2 3 Camb‘g en el proposito del | atyaiizacien def Manual | 10/Diciembre/2010
Cambio de nombre de la; | -
Direccién Generalde
Administracion y Desarrollo | . . -
2 1,2, 4-7 de Personal a Direccion Actualizacion del Manual ‘10/D|c:|embre/2010
General de Gestion del
Capital Humano -
Actualizacion de referencias,
3 1,3 responsabilidades, fechas de | -Actualizacion del Manual 20/Abrilf2011
vigencia :
Actualizacion de referencias, |. A
4 3 responsabilidades, fechas de | Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
vigencia . ... |
5 Todas.- A;:gigé?ggl&el-, :__Actua_{_}:zacién del Manual 271 Junio/2013
SECRETARIA DE fﬁ%’g‘uﬁﬁwm
hreccion General de

pesarrolio Org

Nacumenio
rontrotado

anizacional




Secretaria

MORELOS [ 4o Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO

ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGAP-SRH-01

Revisidn: 5

Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Altas, Bajas y Cambios de Personal.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn 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 y Presupuesto 01
%
CCRETARMA DE ADVINIST

£

rhrpcoiin General de

peolio Crgan cinrigt

Bt i

Besumento
fontrolado

W WWJ




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRH-01

Secretaria Revision: 5
MORELOS :
1ORR23 1 de Desarrollo Social ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL Pag. 3 de 7
1. Proposito:

Llevar a cabo los movimientos de alta, baja 0 cambio de plaza a un trabajador y que éste sea incluido o
excluido en la nomina de sueldos en forma y iempo que indica la Direccion General de Recursos Humanos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Subdireccion de Recursos Humanos
4 Departamento de Recursos Humanos
4 Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa de Desarrollo Social.
4 Direccion General de Recursos Humanos.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
4 Reglamento Interior de la Secretarta de Desarrolio Social
4 Lineamientos Vigentes para la Administracion de Recursos Humanos

#+ Circulares emitidas por la SecretarfaT Recursos Humanos

4. Responsabilidades: ‘ ;
Es responsabilidad del Personal Téchico y. de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recu;sos Hurnanos, elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Admlnlstramén ¥ Presupuesto revisar y vigitar el cumplimiento de

este procedimiento.

5. Definiciones: o

DGRH: Direccidn General de Recursos Humanos S
FO-DGRH-NOM-01: Formato de solicitud de mowmtento de personai

6.- Método de Trabajo -

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Diepecion General de

A Desarrclio %czam

sufidirectora de Recursos Humanos Directors Generatde -' esupuesto

Fecha: 27 de junio de 2013 : FechfZ?,é 6 de 2013




;Procede el
movimienio?

No

Documentacion
trabajador

administrativa solicitante

Informar a la unidad

gue ef movimlento es

-* Clave: PR-DGAP-SRH-01
) PROCEDIMIENTO —
JORELOS Secretaria Revisién: 5
MORELCS | de Desarrollo Social ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL Pag.4 de?
6.1 Diagrama de Flujo:
v
Recibir formate de movimientos
de alta, baja o cambic de
personal con documentacion.
1 Formato de solicitud de
movimiento de personal
Documentacién Ofici icitud
v rabaiador. ficio de Solicitu
Recibir y verificar el tipo de
maovimiento y verificar st procede
el movimiento y que fa Formato de
docymentacién sea fa correcta. movimientos da
2 paersonal

h:d

Enviar oficio con justificacion del
movimiento al Secretario de
Administracion para su validacion
de fa contratacion del aspirante.

S

incorrecto
4

Formalo de
movimientos de
personal

Documentacion

trabajador

Alta

Y

Recibir oficio con el selflo de
recepcién  de la  Oficina  del
Secretaric de Administracion para
ser integrado a la documentacion
del trdamite correspondiente.

6

Oficio de
justificacion

Movimientos por el
cual se entrega oficio:

Cambio de plaza

Oficio dg
v

SECRETARIA DE ADMBIISTRACION

irpocion General de

___Bebarrollo Organtzacional

Documento
Cantrolado




Clave: PR-DGAP-SRH-01
. i PROCEDIMIENTO —
MoRELDs | JEcretania . . Revisién: 5
PWRELYS | de Desarrolfo Social ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL Pag.5 de 7
Enviar formato con la

documentacién, revisando que
los  documentos sean  los
indicados y envia a la DPGRH para
su inclusién o exclusién en la
némina

7

Formato de
movimientos de
personal

Bocumentacion
trabajador

Integrar movimiento  personal
junto con la decumentacitn
acorde al lipo de movimientos

archivar el axpediente
correspondiente
8

Formalo de
movimientos de
personal

G

Documentacién
trabajador

SECHETARIA DE ADMINISTRACION
4 ,

Direccidn Goneral de
Desarrolio Organzacional

Diocumento
Controfado




MORELOS

Secretaria
de Desarrolio Social

PROCEDIMIENTO
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGAP-SRH-01

Revisidn:5

Paggded

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Subdirector de Recibe mediante oficio de la Unidad Administrativa Oficio de solicitud
Recursos Humanos |formato de solicitud de movimientos de alta, baja| Formato de solicitud de
(SRH) cambio de personal, asl come la documentacién anexa| movimiento de personal
al tipo de movimiento, atendiendo el instructivo de FO-DGAP-SRH-01
flenado Documentaciéndel
] trabajador
2 Jefe de Recibe y verifica el Formato de movimientos de FO-DGAP-SRH-01
Departamento de | personaly la documentacién anexa dependiendo el Documentacion
Recursos Humanos | movimiento y revisa fos datos del contenide del formato.
(JDRH)
3 JORH ¢ Procede el movimiento?
NO, pasa a la actividad 4
Si pasa a la actividad 5
4 JDRH Informa de manera verbal al enlace administrativo de FO-DGAP-SRH-01
Unidad Administrativa solicitante que el formato del Documentaciondel
movimiento es incorrecto,- soitcﬂando s correccion y trabajador
posterior envfo
Se conecta con Ia aclividad 2
5 JORH Envia oficio con justificacion del movimiento al| Oficio de justificacion del
Secretariofa de Administracién para su validacién de la movimiento
contratacion del aspirante. El oficio lo firmara ella
Secretario/a de . Desarrollo Social .y elfla Director/a
General de Administracion y Presupuesto.
Nota: Movimientos por el cua! se envia oficio de
justificacion S
s Alta
-8 Camblo de pfaza s [
6 SRH . Rembe el oficio con ol scllo de recepc:én de la| Oficio de justificacion del
- |Secretario/a de Administracion para-ser integrado a la movimiento
documentac;én del tramlte correspondlente
7 JDRH Envfa formato FO- DGAP SRH 01 con 1a documentacnén FO-DGAP-SRH-01
e integra el No. de copias que corresponda, revisando Documentacion
que los documentos sean Jos indicados y envia a la
Direccion General de Recursos Humanos para su
inclusion o exclusion en fa nomina
8 JDRH Integra el formato de movimiento de personal junto con FO-DGAP-SRH-01
la documentacion acorde al tipo de movimiento, Documentacion
archivando en el expediente correspondiente. :
: W
Con esta actividad se finaliza el procedimie SECRETARIAIE Amgmfsmmmﬁ
Direcoudn Ganeral de
Hesarroiio

Diocumento
Controlado

Organizacional




PROCEDIMIENTO Clave; PR-DGAP-SRH-01
Secreta(ia Revision: 5
MORELOS | 4o Desarrolle Social ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL Pag. 7do1
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave} Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Relencion
1 Formato solicitud de movimiento de Suhdirector de Recursos Humanos 5 Afos
personal
FO-DGAP-SRH-01
2. Documentos del trabajador Subdirector de Recursos Humanos 5 Afios
8. Anexos: .
Anexo Descripcion Clave
No.
- Ninguno .
RETARIA DE ADMINISTRALION
Direccion General de h
psarroito Organizacional
seumanto 2
prtrolado ' J
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MORELOS Secretaria

de Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO

INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR-DGAP-SRH-02

Revision:5

Pag, 1deb

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No.
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Autorizacion

Emisién

Emisidn

09/Diciembre/2008

Incluir el /la Jefefa de
Departamento de Recursos
Humanos en fas
Responsabilidades

Actualizacion del‘ Manual

04/Noviembre/2009

Cambio de fecha de
actualizacion

Actualizacién del Manual

04/Noviembre/2009

Cambio del propésito det
procedimiento

Actualizacién del Manual

04/Noviembre/2009

Cambio en los pasos del
procedimiento se incluyen
mas documentos utilizados en
gl mismo.

Actualizacién del Manual

0d/Noviembre/2009

Todas

Cambio de nompre-de-la-- -
Direccion General de *
Administracion y Desarrollo
de Personal a Direccion
General de Gestién del
Capital Humano -

"Actualizacion del Manual

10/Diciembre/2010

1,3

Actualizacion de referencias,
responsabilidades, fechas de
vigencia '

 Actualizacion del Manual

20/Abril/2011

Actualizacion de referencias,
responsabilidades, fechas de
vigencia - o b

Actualizacion del Manual

23/Marzo/2012

Todasr

Actualizacion del
- procedimiento - .

~ Actualizacion del Manual

27/Juniof2013

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn Gereral de
Desarrolio Orgarizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO Ciave: PR-DGAP-SRH-02

N Revision: 4
Secretaria INCIDENCIAS DE PERSONAL e

MORELOS

de Desarrollo Social Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Incidencias de Personal.
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 y Presupuesto 01

fs&c RETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documents
Controlada




Clave: PR-DGAP-SRH-02

PROCEDIMIENTO —
Revisién; 5

Secretaria

MORELOS | de Desarrollo Social | INCIDENGIAS DE PERSONAL Pag. 3de 6

1. Propdésito:
Reportar en tiempo y forma las incidencias de un trabajador que informan cada una de las Unidades

Administrativas para que sean aplicadas en las nominas de pago que elabora la Direccién General de
Recursos Humanos.

2. Alcance:
Este procedimiento apiica a:
-+ Subdireccion de Recursos Humanos
4 Departamento de Recursos Humanos
4+ Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla de Desarrollo Social.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
4+ Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Social
14 Lineamientos Vigentes para la Administracién de Recursos Humanos

4+ Circutares emitidas por la Secretar{a de Admm;straimén o

4. Responsabilidades: '
Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Admlmstracuén y Presupuesto revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedrmlento

5. Definiciones: _
DGRH: Direccién General de Recursos Humanos -

6.- Método de trabajo

(SECF%E?&R?A DE ADMINISTRACT GN

Dlreccion Genorat o

A Besarrol %amza ona

Subdirectora de Recursos Humanos Goneral o Aumfh ':;
Fecha: 27 de junio de 2013 : e junio de 2013
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INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR-DGAP-SRH-02

Revision: 5

Pag.4 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

O
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Recibir las listas de asisiencia

Unidades Administrativas.

sus comprobantes de incidenclas
y/o el reporte de incidencia de las

y

Listas de asistencia

~(Copia)

—

UA's  estén
incidencias correctamente.

Recibir y revisar las listas de
asistencia para verificar que las
reportando  las

Comprobante
de Incidencia

Reporte de
incidencias

Listas de asistencia

=
'

tdentificar el tipa de incidencia

Listas de asistencia

Comprobante
de Incidencia

3
Comprobantes Reporte de
S o de Incidencias incidencias
Capturar las incidencias
en el sistema via internet
e imprimir reporte
Reporte de
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Sistema
2 2
Recibir y revisar el reporte de
incidencias para recabar firna det E
Dir. Gral. de Administracién y : :
Presupuesto Reporte de
5 Incidencias del
Sistemna
\ 4
Enviar a la DGRH recibe
fotocopia del reporie secllado .y
archivar  en el expediente
correspondiente
P Reporte de
6 incidencias del
Sistema
Y . . .
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C FIN ) " Comprobante Reporte de
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‘ encias
YaRIA UE ApsnsTRACTR

Reporte de
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Documento
Contralado

Diraccidn GW

Besarroiio Grganizacional
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PROCEDIMIENTO

INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR-DGAP-SRH-02

Revisidn: 5

Pag. 5de g

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1

Subdirector de
Recursos
Humanos

(SRH)

Recibe mediante oficio las copias de las listas de
asistencia y sus comprobantes de incidencias y/o el
reporte de incidencia de las Unidades Administrativas al
final de cada quincena y turna al Jefe/a de Deplo. de
Recursos Humanos.

Listas de asistencia
Comprobantes de
Incidencias
Reporte de incidencias

Jefe de
Departamento de
Recursos
Humanos
(JDRH)

Recibe y revisa las listas de asistencia de cada una de
las Unidades Administrativas al final de cada quincena
verifica que las Unidades Administrativas estén
reportando las incidencias correctamente.

Listas de asistencia
Comprobantes de
Incidencias
Reporte de incidencias

JORH

Identifica el tipo de incidencia (faltas, retardos, omision
de salida, omisibn de enfrada, vacaciones,
|ncapac1dades) para la aphcacn()n y descuento en
nomina.

Listas de asistencia
Comprobantes de
Incidencias
Reporte de incidencias

JDRH

Captura las incidencias ‘en el Sistema de Gestion
Recursos Humanos via internet, proporcionado por ia
Direccion General de Recursos -Humanos (DGRH).
Imprime reporte de incidencias del SISEema via Infernet y

turna.

Reporte de Incidencias
del Sistema

SRH

Recibe y revisa el reporte de incidencias que se imprime
del Sistema de Recursos Humanosvia Intemet y
Recaba firma ‘en reporte de .incidencias, de ellla
Director/a General de Administracion y Presupuesto.

Reporte de Incidencias
del Sistema

JDRH

Envia el reporte de incidencias a la Direccion General

| de Recursos Humanors Recibe fotocopla del reporte de
‘| incidencias sellado y los archlva en eE expedlente

corréspondiente.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.

Reporte de incidencias
Comprobantes de
Incidencias
Lista de asistencia
Reporte de Incidencias
del Sistema
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAP-SRH-02

Revisién: 5

INCIDENGIAS DE PERSONAL Pég. 6de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
‘ Retencion
1 Listas de asisiencia Subdirector de Recursos Humanos 5 Afos
2 Comprobantes de Incidencias Subdirector de Recursos Humanos 5 Afos
3 Reporte de Incidencias Subdirector de Recursos Humanos 5 Afios
8. Anexos: U
Anexo Descripcién— — Clave
No. . .
Ninguno
SECRETARIADE ADNIBISTRACICH
fw- o < eab i
[ LML E R B LR

Bgsarrolo Orgamzac%maé _

Nocumento

tado WV
| Controia w




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAP-SRM-01

' Secretaria ' Revision: 5
MORELOS | da Desarrollo Social TRAMITE DE REQUISICIONES DE COMPRAS ESPECIALES Pag 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 _ Emisién Emision 09/Diciembre/2008
tncluir elfla Jefefa de
4 1 Departarento de Recursos N .
Humanos en las Actualizacion del Manual | 04/Noviembref2009
Responsabilidades
Cambio de fecha de L .
1 1 actualizacion Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
Cambio del proposito del N : .
1 1 procedimiento Actualizacién del Manual | 04/Noviembre/2009
Cambio en los pasos del
procedimiento se incluyen i .
1 3 mas documentos utifizados en Actualizacion del Manual | 04/Noviembre/2009
el mismo
2 Todas Actuﬁzacxén— | Actualizacién del Manual | 10/Diciembre/2010
Actualizacigﬁn'lrde referencias, | -
3 1,3 responsabilidades, fechas de Actualizacién del Manual 20/Abrilf20611
vigencia :
Actualizacion de referencias, | - ,
4 3 responsabilidades, fechas de | = Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
vicjencia '
5 Todas Actualizacion det - * Actualizacién del Manual | 27/Junio/2013

procedimiento

fﬁéﬁiiﬁﬁﬁ?&?im DE ADMINSTRACICH

Foruments
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Clave: PR-DGAP-SRM-01

PROCEDIMIENTO

MORELOS | 4o Desarrollo Social

Revisicén: 5

secretaria TRAMITE DE REQUISICIONES DE COMPRAS ESPECIALES
Pég. 2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Tramite de Requisiciones de Compras Especiales

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

L.a distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a fa siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No,

Direccidén General de Administracién y Presupuesto

01

| SECRETARIABE ADMINISTRACION
- \

Diirpecion Genoral de
Dasarrolio Qryanizacional

Documenio
Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAP-SRM

Revisién: 5

L~ . |Secretaria
MORELOS de Dezarrolle Social TRAMITE DE REQUISICIONES DE COMPBAS ESPECIALES

Pag. 3deB

1. Propdésito:
Dar a conocer cuales son los pasos a seguir para framitar una requisicidn de compra especial.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
% Subdireccién de Recursos Materiales
4 Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla de Desarrollo Social.

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en:
4+ Lineamientos emitidos por la Direccidn General de Presuptesto y Gasto Plblico
4 Procedimiento para el tramite de adquisiciones mediante requisicién ‘

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Matena]es apllcar elaborar y mantener actualizado este

procedimiento, T
Es respensabilidad del Director General de Admmlstrac;én y Presupuesto revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

5, Definiciones: :
DGA: Direcclon General de Adquisiciones

DGP: Direccidn General de Patrimonio .

DGPGP: Direccién General de Presupuesto. y Gasto Pubhco
SIGA: Sistema Integral de Gestién Administrativa

UA: Unidad Administrativa -

6.- Método de Trabajo R

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

{ 4
Direccidn General de
Desarroilo Organizacional
Documento
/_\ Controlado
Elaffré: /”7 s /
il —
C.P. Gregosi % almontes L. A Mayr;AIicia artinez Salga
Subdirectora de R curs;s Materlales Directora General de Adpfinistracidn y Prestpuesto
Fecha: 27 de¥uniolde 2013 ___Fetha: 27Ke Junio de 2013




. Secretaria
MORELDS | do Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE REQUISICIONES DE COMPRAS ESPECIALES

Clave: PR-DGAP-SRM-01

Revisidn: 5

Pag. 4 deg

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

!

Revisar en  sistema
{SIGA) la existencia de
requisiciones  cotizadas
de las Unidades
Agiministrativas.

Comunicar a la Subdireccién de
Recursos Financieros las
requisiciones solicitas por cada
unidad administrativa  para
solicitar suficiencia presupuestal

v

Solicitar folio
comprometido via
elecirénica, sistema

Verificar en el Sistema
SIGA que el malerial
ya este en el almacén

Nofificar a la  Unidad
Administrativa para que retire
el materal sclicitado en el
almacén y firme salida interna
de almacén;

QOficio de

habilitado

Requisicion

Salida interna
de almacén

SECRETARIA DE ADRINISTRACION

Direccion General de ‘W
Desarrolio Organizacionat

Documente
Controlads
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MORELOS | do Desarrolio Social

PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE REQUISICIONES DE COMPRAS ESPECIALES

Clave: PR-DGAP-SRM-01

Revisién; 5

Pag. 5 deg

6.2 Descripcion de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Revisa mensualmente dentro de los primeros cinco dlas
las requisiciones de los centros de costos para efecto
de que sean auforizadas por la Directora General de

‘| Administracién y Presupuesto. Una vez elaborado el

Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos vy
servicios y entregado a la Direccion de Compras vy
Planes de la Coordinacién General de la Unidad de
Procesos para la adjudicacién de Coniratos

Comunica a la Subdireccién de Recursos Financieros
de las requisiciones solicitas por cada unidad
administrativa, para efecto de que esta a su vez les
solicite suficiencia presupuestal para solicitar &l folio
comprometido a la Direccion General de Presupuesto y
Gasto Publico.

Solicita folio comprometido via electronica en el sistema
SIGA de cada una de las unidades administrativas

Verifica en el Sistema SléA si ya se tiene el material en
el Almacen General de Gobierno del Estado de Morelos.

Paso Responsable
1 Subdirector de
Recursos Materiales
(SRM)
2 SRM
3 SRM
4 SRM
5 SRM

Notifica a la Unidad Administrativa para que retire el
material solicitado, proporcionando la clave de la unidad
administrativa en el Aimacén General y firma la salida
de almacen. '

Con esta actividad se finaliza el procedimiento

Oficio de habilitado
Requisicion
Salida interna de almacén

i

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAP-SRM-01

1 Secretaria : Revision: &
MORELOS | o Desarrollo Social TRAMITE DE REQUISICIONES DE COMPRAS ESPECIALES Pag. 5 4ot
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabllidad de su Custodia Tiempo de
' B Retencién -
1 Requisicion, emitida del sistema (SIGA) Subdirector de Recursos 5 afios
autorizada. Materiales
Subdirector de Recursos 5 afios
2 Oficio habilitado Materiales
Subdirector de Recursos 5 afios
3 Salida interna de almacén Materiales
8. Anexos: _
Anexo Descripeion, Clave
No. T

__Ninguno_
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MORELOS 1 de Administracién

Secretacia

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DCDO-DOSA-01 Y IT-DGBO-DOSA-01

Clave: FO-DGDQO-DOSA-06

Revision: 2

Anexo 8 Pag. 1de i

VIIl.- DIRECTORIO

L.A. Mayra Alicia Martinez Salgado
Directora General de Administracién vy
Presupuesto

Conrmutador:
(777) 310-06-40
Extension: 66410

Miguel Hidalge Ne. 4, esq.
Juan Aldama y Plan de Ayala,
Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos, C .P,
62430

C.P. Ana Laura Castillo Pascual
Subdirectora de Recursos Financieros

Conmutador:
310-06-40
Extensién: 66413

Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Juan Aldama y Plan de Ayala,
Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos, C .P,
62430

Vacante
Jefe de Departamento de Inversién

Conmutador:
310-06-40
Extensién; 66413

Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Juan Aldama y Plan de Ayala,
Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos, C .P.
62430

C. José Manuel Castro Visoso G
Jofe de Departamento de Recursos
Financieros ?

- Conmutador:
- 310-06-40
Extension; 66413

Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Juan Aldama y Plan de Ayala,
Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos, C .P,
62430

C.P. Rebeca Reyes Montero
Subdirectora de Recursos Humanos

 Conmutador:
- 310-06-40
Extension: 66412

Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Juan Aldama y Plan de Ayala,
Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos, C .P.
62430

C.P. Hector Humberio Sanchez Mota
Jefe de Departamento de Recursos
Humanos s '

Conmutador:
::-310-06-40

© Extension: 66412

“tJuan-Aldama y Plan de Ayala,

| Cuernavaca, Morelos, C .P.

Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Col. Vicente Guerrerg,

62430

C.P. Gregoria Contreras Belmontes
Subdirectora de Recursos Materiales

Conmutador:
310-06-40
Extensién: 66418

Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Juan Aldama y Plan de Ayala,
Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos, C .P.

62430

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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IX.- COLABORACION

L.A. Mayra Alicia Martinez Salgado

Directora General de Adrﬁinistracién y Presupuesto

C.P. Ana Laura Castillo Pascual

Subdirectora de Recursos Financieros

C.P. Gregoria Contreras Befmontes

Subdirectora de Recursos Materiales

HISTRACION J
A

./ i
C. Alba B! Garcla Robles
Profesio?lal Ejecutivo “B"
Asesorla Deslgnadola

C.P. Rebeca Reyes Montero
Subdirectora de Recursos Humanos
¢t - ---..Enlace Designado/a - e




