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lIl.- AUTORIZACION

Se expide sl presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo
Social, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumenio de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes:

ordenamientos juridicos;

Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccidén Xl de la Ley Orgénica de la Adminisiracién Puiblica del

Estado de Morelos vigente;
Artlculo 16 fraccidn IV y V del Reglamento Interiorde ia Secretarfa de Administracion del Poder Ejecutivo

del Gobfernoe del Estado Libre y Soberano de Morelos vigente,
- Articulo 8 fraccion XVII del Reglamento inter{y taria de Desarrolio Social vigente;

s

. APROBO. | e
G, Carlos Riva Palaclo:Than -
Secﬁgrio‘de Adiministracién

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de junio de 20

Niimero de paginas: 62
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IV.- INTRODUGCION

El Manual de Polilicas y Procedimientos es un instrumento tecnico-administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a fo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social

Esle documenlo sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y delectar omisiones en las funciones;

Propictar la uniformidad en el rabajo;

Ulilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnhologicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v,

Apovar las audilorias inlernas de los drganos de control.

e

EEl Manual de Polilicas y Procedimientos esta integrado por los siguienies apariacos: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempeiio y colaboracion.
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V.-POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Condrol de la Agenda de la / el Secrelario

1.

La / el Secretario Parlicular debe delerminar la asislencia de la / el Secrelario de Desarrollo Social,
cuando no haya presencia del Titular del Ejeculivo o alglin Secretario de Gabinete; o en su defecto
cuando no sea compelencia direcla de las alribuciones de esla Secrefarla, confirmande o no su
asistencia segun sea el caso.

La/ el Secretario de Desarrollo Social debe designar a un representante que lo supla en sus funciones de
acuierdo al Reglamento Inerior de la propia Secretarfa, cuando no le sea posible asistir a un evenlo,
porque el Tilular del Ejeculivo solicita su presencia, le asigna olra encomienda o bien cuando por su
naturaleza ocurran aclos ajenos a su alcance que le impidan cumplir sus compromisos, solicitando a su
enlace nota informativa de lo acontecido.

PROCEDIMIENTO: Contral y Seguimiento de Audiencias con la o el Secrelario.

1.

La / el Secretario Particutar debe enlrevistar al soficitante de audiencia antes de conceder la cila con la /
el Secretario de Desarrollo en los casos de que la solicitud sea de caracter personal, determinando la
relevancia de los asunlos a tratar o bien lo canaliza u orienta al area o Dependencia de su competencia.

La / el Secrelario Particular debe contactar al Solicitante de Audiencia con anlicipacién cuando su cita se
lenga que reagendar, porgue ne se pueda atender por nmtlms de agenda, via lelefonica o mediante
correo eleclronico y agendarlo nusvamante. : .

La / el Secrelario Particular debe canaHZar al solicitante con &l servidor publico que por su naluraleza sea
el idoneo para atenderlo, cuando el Secretario/a ya no pueda asistir a su cita por molivos de agenda y
sea imposible contaciar al solicilanie para reagendaalo instruyendo al servidor ptiblico para que lo
alienda.

PROCEDIMIENTO: Control y Seguimiento de Peliciones Ciudadanas.

1.

La / el Profesional Ejecutive debe pedir !os: datos personales del solicitante, cuando la peticion carezca de
datos de contacto y sean necesarios para dar segtimiento a Ia solicitud, anotandolos sobre la peticion.

La / el Secrelario Particular debe dar la alencion perspnalizada para que el peticionario encuentre una
raspuesla directa y oportuna, debe llevar a cabo un ahdlisls minucioso de la peticion para determinar su
procedencia o improcedencia del andlisis de cada pelicion, debe resolver si ésla liene el caracter de
demanda ciudadana, ubicandota en el sector al que corresponda.

La / &l Secretario Parifcu!ar debe inforiar al soiicntante los motivos det por qué sl pelicidn no puede ser
atendida y orientarla para buscar apoyo eh olra depsndencla, cuando la pelicién no sea competencia de
la Secretaria, mediante via telefénica o a lravés de la carla ciudadana, evitando asl crear falsas
esperanzas,

PROCEDIMIENTO: Conltrol y seguimiento de Correspondencia y Olicios de Conocimiento y Turnados ala /
&l Secretario Desarrollo Social.

1.

La / el Profesional Ejeculivo debe verificar que ef oficto vaya dirigido a la / el Secretario o esté marcado
con copia de conocimienlo para la / el Secrelario, anles de recibirlo de lo contrario no se podra recibir,
eslo &s para no caer en irresponsabllidades.

La / el Secretario Parlicular debe revisar y rubricar los furnos anles de ser pasados a firma con la o el
Secrelario, siempre que se e dé un documento para firma, acl;untaclq cq;ya del Qﬂc:o;;,@quguﬂ ara su
tramite. o~

La / o] Profesional Ejeculivo debe verificar que la docwmnenlacién entregat es[e” Eonml" W ntes de
recibirla, cuando el oficio indique que conliene anexos, verificar que =sléix%id]tmlo§ 4l ‘oficio, en éaso e
hacer falla alguno o todos describir sobre el oficio a recibir log anexos faltanles para c) Slindar
responsabilidades o en su dafecto no recibir el documento hasta gueisea entregado comphaio BEQUN sea
el caso.
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V.-POLITICAS

4. La/ el Profesional Ejecutivo debe archivar el oficio en su carpeta correspondiente para su resguardo loda

vez que ésle se dé por concluido, en el caso de no exislir carpeta para el control y consulta de ess
documento, debera abrir un nuevo expediente para su localizacién y resguardo.

PROCEDIMIENTO: Control v Seguimientos de Anteproyecios de Leyes, Reglamenlos, Decrelos y
Acuerdos.

1.

La / el Director Juridico debe realizar la Invesligacion y elaborard los anteproyectos de leyes,
reglamentos, decrelos y acuerdos en base a las necesidades de la Secrelaria de Desarrollo Social, a
pelicion de ta / el Secretario, de las unidades administrativas y organismos adscritos a fa Secretarla.

La / el Direclor Juridico debe subsanar, modificar ylo aclarar las observaciones remitidas por la
Consejerfa Jurldica del Gobierno del Estado, remiliendo la revision final del anteproyecio para su
aprobacidn y rubrica correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Comunicacion e lmagen

1.

La / el Jefe de Deparlaménto de Comunicacién Social debe cuidar la imagen poblica de la / el Secretario
ante los medios de comunicacion y difusién a fin de que ésta no se vea dafiada o perjudicada, svaluando
las enirevistas para su aprobacién, negacidn o replanteamiento.

La / el Jele de Departamento de Comunicacion Social debg:monitorear medios de comunicacion tanlo
impresos como electrénicos ponfendo especial cuidado en fas notas referentes a la Secretarla 0 a su
litular para poder replicar en lempo y forma aquellas notas c]ue manchen o desacrediten a la Secretarlia.

La / el Jefe de Departamenlo de Comun;camén Social dehe convocar a rueda de prensa, previo
consenlimienifo de la o el Secrelario y Gnicamente en los casos que se desee comunicar un fogro
trascendenlal de ia Secretaria o en los casos que sea necesano replicar una nola o aclararia.

La / el Jefe de Deparlamenio de Comunicacion Social debe realizar el levantamiento y cuslodia de las
fotografias, asl como su resguardo.

PROCEDIMIENTO: Conlrol y Seguimienio de Procesos Internos;:

1.

La / el Director de Seguimiento y Control de Procesos Internos debe coordinar las acciones establecidas
por la / el Secretarlo de Desarrollo Social que incidan en el combale a la pobreza, mediante la
simplificacion de los procedimientos y el establecimienio de medidas de segulimiento y conirol, con la
finalidad de optimizar su aplicacion corfespondiente,:

La / el Director de Sagulmlento y Control de Procesos Ihlernos debe coordmar acciones e conirol intemno
dictadas por {a / el Secietario de Desarrolio Social con las Subseécrelarlas y Direcciones Generales y
Organismos Seclorizados de la Secrelarta de Desaroifo Social, medianie reuniones de irabajo
periddicas, con la finalidad de proporcionar una atencion: especlalizada y proponer las medidas
necesarias para el mejoramiento de su desempeiio;

La [/ el Director de Seguimiento y Control de Procesos Inlernos debe vincular a las unidades
administralivas y organismos seclorizados a fa Secrelaria de Desarrollo Social, medianle el seguimiento
a las instrucciones emitidas por la / el Secrelario de Desairrolio Social, con la finalidad de determinar su
atencidn correspondiente y su pronila resolucion;

La / el Director de Seguimiento y Control de Procesos debe coadyuvar en fa elahoracion de informacion
emilida por la Oficina de Ia / el Secrelario de Desarrollo Social, mediante el anéhslg de Ieyes acuerdos y
convenios con la finalidad de que cumplan con el marco normativo, fegaf yatmlis ~
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VL- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de esle aparlado las siguientes cédulas de proceso:

¥ Ninguna

Se documentan a conlinuacidn los procedimientos y sus respectivos anexos:

TNamerede | T

Procedimiento | o Claye ..o Pag,
1 Conlrol de la Agenda de la / el Secretario PR-OSD3-5P-01 7
5 Control y Seguimiento de Audiencias con la / el PR-OSDS-SP-072 6
Secrelario i
3 Conlrol y Seguimienio de Peliciones Ciudadanas PR-OSDS-5P-03 3
Controt y Seguimiento de Oficios de Turnados y de i
4 Conociimiento para la / el Secrelario Desarrollo Social PR-OSDS-SP-04 ) 8
5 Conirol y Seguimiento de Anteproyeclos de Leyes, PR-OSDS-DJ-01 7
. Reglamentos, Decretos ¥ Acuerdos
6] Comunicacion e Imagen”™ - PR-OSDS-DCS-01 7
7 Control y Seguimiento de Procesos Internos PR-08DS-DCSPI-01 8
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PROCEDIMIEMNTO
COMTROL DE tA AGENDA DE LA/ EL SECRETARIO

Clave: PR-OSDS-SP-01

Cbervelaria Revision: 5
MORELOS e Desariolto Social Pag. lde?
HOJA DE CONTROL. DE EMISION Y REVISION
No. Pag. {s). . . ) Fecha de
Rev. Afectadas Naiuraleza del Cambio Motiva del Cambio Autorizacién
0 _ Emisién Emision 09/diciemire/2008
1 Todas Cambio del procedimiento Actualizacion det Manual | G4/noviembre/2009
2 Todas Camblo y aclualizacion del | » o, oiisacion del Manual | 10/diciembre/2010
‘ procedimienio
3 Todas Cambio y actualizacion del | 0y ok cion del Manual 20/abrilf2011
procedimiento
4 Todas Ac!uahzgctén del Aclualizacién del Manual 23/marzo/2012
Procedimiento :
5 Todas Actualizacién del 27/junio/2013

Procgdimlenlo

Actualizacion del Manual

T




Chave: PR-OSDS-5P-01

MORELOS [ 4t Desairoflo Social

Secretaria

PROCEDIMIENTO
COMTROL DE EA AGENDA DE LA/ EL SECRETARIO

Revisién: 5

Pay.2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia conirolada del procedimiento Control de la Agenda de la / el Secretario

El original de este documento queda bajo resguardo dle ia Direccidn General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a Ia siguiente labla:

Copia No.

Area Funcional

Direccion General de Administracidn y Presupuesto

01
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDS-3P-01

COMTROL DE LA AGENDA DE EA f EL SECRETARIO N -
Secretaria Revision: § ~

MORELOS [t Desarrollo Social Pag. 3de /

1.- Proposito:

Auxiliar al personal de la Oficina de la / el Secretario de Desarrollo Social en el control de la agenda con ia
finalidad de optimizar el ttemipo para el desempefio de las aclividades relevantes de la oficina y brindar con
ello un mejor servicio a la ciudadania.

2.- Alcance:
Esle procedimiento aplica a:
4+ La Oficina de a / el Secretario de Desarrollo Social

3.-Referencias:
Esle procedimiento esld basado en:

{ Ley Grganica de fa Administracion Poblica del Estado de Morelos.
4 Reglamento Interior de la Secrelaria de Desarrollo Social.
4 Manuat de Organizacién de {a Oficina de la / el Secrelario de Desarrollo Social,

4.-Responsahilidades:

Es responsabilidad del personal 1écnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la / el Secrelario Parlicular, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la / el Secretario de Desarrollo Social revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento de
este procedimianto.

5.-Definiciones: - _
SIGEDO: Se refiere al Sistema de Gestion Documental (base dé datos en Access) empleada para caplurar
y registrar fa correspondencia recibida en la oficina de la / el Secrelario de Desarrollo Social para su control

y seguimiento. '

6.-Método de Trabajo:

o et e
Lic. Abrahant Mavael Rivera Roman
Secretario Partictiar

Fecha: 27 de Junio de 2013
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CONTROL DE LA AQENDA DE | AJEL SECRETARIO

Clave: PR-OSDS-SP-01

Revision: b

Pag. Ade ¥

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

y

Recibir la Invilacién en ta
oficina de lafel Secretarin.

y

Caplurar fa
invitacion en el
SIGEDOD Sislema

N
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1
' {nvilacién i

N

| 0

de Geslidn
2 |Documental
- Invilacion

Analizar la inwvilacion y
periinencia de fa/el

Y

Invilacion l

Secretario.

Regislrar fa invilacion
en la Agenda de lafel
Secratario
1]

Invitaclon

Y

Asistir al Evenlo o
designar a un funclonario
__mediante nola informativa

b

La invilacidn puede ser:

- Evenlo sociat

- Inauguracidn o clerre de obra

- Giras de frabajo con el Sr.
Gobemador

Los campos que se llenan del
formulario son: Mombra del remitente,
lipo de documenlo, asunlo, a quien va
dirtgldo, status, Wimero de folio, fecha y
hora, eslos Gliimos fomando como
referencia los datos conlenidos en el
sello de reaqislro.
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Revision: &

Pig.5de?

Filtrar y aclualizar an et
SIGEDO Sislema da
Geslion Docunmental los
campos da sfalus y
concluslon

/ [} t Invilacton

\ A

Archlvar la lnvitacién en su
carpela correspondiente

7 |

Carpala

Fin

SECRETARIA OF ADMINISTRALION

Bireccidn General de,
Desarroile Organtzactonal

Documento
Controdado




MOREL0S

Lecretarka
e Dasarrollo Social

PROCEDIMIENTO
CONTROL BE | A AGENDA DE LA/ EL SECRETARIO

Clava: PR-OSDS-SP-01

Revlsion: 5

“lésig. Gde 7

6.2 Descripcidn de Actlividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Conlrol)

Profesional Ejeculivo
np
(PEA)

Recibe la invitacidn, la sella y registra en el selio Ia
fecha, hora de recepcion, niimero de folio consecutivo
de conlrol inlemo y coloca su nombre o rubrica para
identificar a la persona que recibe el documento,
posleriormente la lurna a la / el Profesional Ejecutivo
para st caplura,

Nota: La invitacion puede ser:

-Evento social

- Inauguracion o cierre de obra

- Giras de lrabajo con el Sr. Gobernador

Invilacion

PEA

) Caplura la invitacibn en e Sislema de Gestion

Documental {SIGEDO) llenando los campos del
formulario, posteriormente la diglitaliza para tener una
copia virlual de! documento y por ultimo fa turna al
Secrelariofa Particular.

Nota: Los campos que se lenan del formulario son:
Nombre del remilents, lipe de documento, asunto, a
quien va dirigido, stalus, nimero de folio, fecha y
hora, eslos (llimos tomando como referencia los
datos contenidos én &l sello de registro.

livitacién

Secrelario Parlicutar
(5P}

Analiza la invilacidn y la conventencia de |a asisiencia
del Secrelario’ a] avenio, determinando su relevancia
y si lendra un impaclo social y si debe preparar algin
discurso y si se hara acompaiiar de algin funcionario
o designa a olre de fa misma Secrelarla para que
asisla en su representacion.

Invitacion

sP

Regisira la invitacion en la agenéla del Secrelarlo,
asimismo verifica fa direccion del evento y el lipo de
vestlimenta sugerida.

Invitacién

[#2

Secrelario de
Desarrollo Social
{SDS)

Asisle al evenlo al que fue invitado o designa a un
funcionario de la mlsma para que asisla en su
represenfaclon, de ser éste el caso solicitar al
representante nola informativa del staius.

PEA

Fllira y aclualiza en el Sistema de Gestidn
Bocumenial (SIGEDO) la invitacion, para cambiar el
estalus de "lramile” a "concluido” y ena el campo de
conclusién con una nota informative de quién o

quiénes asistieron al evenlo.
e BECRETA

PEA

Invilacion

QIADE ADMINISTRACION. ]

Archiva la invitacidn, en caso de que haya d ggi”gna g?r
a algln funcionario, se debera anexar al edpedisiie]
de la invitacién la nota informativa del evenio

Con esla actividad se pone fin al proceditniento

\

coion Goneral de
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PROCEDHMNENTO

COMTROL DE LA AGEMDA DE LA/ EL SECRETARIO

Clave: PR-OSDS-SP-01

Revisidn: 5

Piy. 7de 7

7. Registros de Calidad:

No. Documesnlos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
1 Invitacion Secrelario Particular 2 Aflos
2 Carpela Secretario Parlicular 2 Afos
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No.
Ninguno

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
f"

Fheven gy podam o

Direqcion Generat de
Desarrdiio Organizacional

/

| Friw ey iy A R

Controlado

I\
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Clave: PR-OSDS-SP-02

. PROCEDNKRHENTO
| Secretana Revisién: 5
MORELOS | (1o Desarrolls Social | CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDIENCIAS CON LA/ EL SECRETARIO Pag. 1008
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Page (s). . . . . Fecha de
Rev. Afecladas Naluraleza del Cambio Motive del Cambio Aulorizacion
0 Emision Emisién 09/diciembre/2008
1 Todas Cambio de procedimiento Actualizacién del Manual Gd/moviembre/2009
2 Todas Cambio y ac!‘ughza(;lon de Aclualizacion del Manual 10/diciembre/2010
procedimiento
3 Todas Cambio y aclualizacionde | o otiacion del Manual 20/abrilf2011
. procedimienio
4 Todas Actualtzgcif&n de Aclualizacion del Manual 23/marzo/2012
Procedimiento
5 Todas Acluahzgctlén del Actualizacion det Manual 27/juniof2013
Procedimiento
K ?&R?& oE ADM@NEE?R&QO&X
fnracclon Gqneral de
Nasarroilo Croknizacional

i

N

Documento
Controlado

Vv
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PROCEDIMIENTO
Seceelatia

MORELDS de Desarrolio Social COMNTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDIENGIAS GOM LA { Ff. SECRETARIO

Clava: PR-O5DS-5P-02

Revisién: &

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia conlrotada del procedimiento Cantrol y Seguimiento de Audiencias con la / el Secretario

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion y Presupuesto

01

SECRETARIA DE ADMINISTRAZION

\

Lireccion Gereral e

Desarrolio Crganizacinoal

Documento  \
Controtads




MORELOS

Clave: PR-OSDS-SP-02
PROCEDHAIENTO

Secretarla Revision: 5

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDIENCIAS COM LA / £L SECRETARIO

de Desarrollo Social Pdg. 3do B

1.« Propdsito:
Permilir o proporcionar al personal de la Secretaria una herramienla eficaz que les ayude a controlar las
audiencias con la / el Secretario hrindando un mejor servicio y atencion personalizada a la ciudadania.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
1 L.a Oficina de fa / el Secretario de Desarrollo Sacial

3.-Referencias:
Esle procedimiento esla basado en:

L L'ay Orgénica de la Administracion Publica del Estado Morelos.
L Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
+ Manual de Organizacion de la Oficina de la / el Secretario de Desarrallo Social.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal écnico y de apoyo apregarse a lo eslablecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario Parlicular, elaborar y mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabilidad de la / el Secrelarlo de Desarrollo Social revisar, autorizar y vigitar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones: :
Fenomemo: Librro de recados ielefdnicos con copla, que ayudd a registrar en forma clara todos aquellos
datos importantes que recibe en cada llamada telefénica o en cada enlravista.

6.-Método de Trahajo:

Ee

SECRETARIAHE ABMNIS TRACION

AP

N/ S WA AL
yshan Mavael Rivera Roman

Secretario Parlicular

Fecha: 27 de Junio de 2013 Feché“ 27 de junio de 2013
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COMNTROL Y SEGUMIEMTO DE AUDIENCIAS CON LA T EL SECRETARIO

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDS-SP-02

Revision: 5

Pag. 4ds &

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Y

Recibkr al solicitante de
audiencla eon la/el
Secretario,

l.os dalos que se plden son: Para,
Bre, Compaiila, Mensaje, Teléfono,

¢ Compata sl
asunto a lale)
Secratario?

« Y

Comunicar vla {efefonica
al solicllanle el dia, la
fecha y hora de su
audiencla.

4

Y

Racibir y evaluar el tipo de
proyecto o propuesla que
$6 prasonle.

Facha y Hora; se anota el hombre
e quién recibe la audiencia.

Fonomeino

Canalizar u  orienlar  al

No solickanle  al  drea o
» dependencia que te
correspenda para su

alencién.

2]

Fornomemo

En el caso de ser necesario solicila
fa presencla de algin funclonario
involucrado en el tema el cual

Canalizar ef proyecio o
proptiesia a ta Direccidn
correspondiante para su

___seguimienlo y alencion.
6 l

Y
Recibir nota informaliva y

I\’/

funglrda como apoye en la
detenminagion de fa respuesta.
Proyecio/
5 | Propuesla o
Soliclud

Proyectol
Propuesta o
Solicilud

El drea a la que fue lumada la
soliclud es la responsable de dar

archivar en  carpela

correspondiente

7

Propuesta o

rssp'tiesiasaéégg%%lﬁ%gﬁé DE gmg{jg?ﬁﬁg@ﬁ

Direccion General de
Besareolio Organizacional

Proyacto/

Solicitud

Documento
Controiado




MORELOS

Secielatia
de Nesarrotlo Social

PROCEDIMIENTO

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDIENCIAS COM LA/ EL SECRETARIO

Clave: PR-O5DS-5P-02

Revisitn: 5

P4g.5da 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Conlrol)

Profesional Ejecutivo
IGAII
(PEA)

Recibe al solicitante de audiencia con lafel Secrelario
y solicila los datos que se requieren para el llenado
de los aparlados del “fonomemo” y tumna a ia / el
Secrelaric Parlicular el registro de la soliciled y le
mencilona al solicitante que la / el Secrelario Paiticular
se comunicara via tefefénica con ellafél para
confirmar el dia de su cila.

NOTA: Los dalos que se piden son: Para, De,
Compafla, Mensaje, Teléfono, Fecha y Hora; se
anola el nombre de quién recibe la soliciiud
audiencia,

Fonomemo

Secreiario Particular
(SP}

¢ Compele al asunio a la /el Secretario?

NO, continua en la aclividad 3
Si, conlinua en 13 aclividad 4

Canaliza u orienta al solighanle al area o dependencia
que fe corresponda para su atencicn,

Con esta aclividad se poné fin al progedimiento.

5P

Comunica al solicitante via lelefnica fecha y hora de
la audiencia con la / el Secrelario, con esta aclividad
se da por confirmada la audiencia, -

Fonomeamo

o}

Secrelario de
Desarrolio Social
(SDS)

Recibe al solicitante de audiencia y evalia el tipo de
proyecto/propuesia o solicilud que se presanle y lo
proporciona alternativas al solicitante.

NOTA; En e| caso de ser necesario solicila la

presencia de algtm funcionario invelucrado en el tema |

el cual fungird como apoyo en la determinaclén de Ia
respuesla.

Propuesla/Proyscio o
Solicitud

5P

Canaliza el proyecto/propuesta o solicilud que se
presenio a la Direccion correspondiente para su
seguimiento y se archiva temporalmente una copia
para dar seguimienlo.

Propusesia/Proyecio o
Salicitud

PEA

Recibe la nota informativa con la respuesta y la
archiva junio con todo el expediente, en su carpeta
correspondiente para control y consulta.

Con esla actividad se pone fin al procedimiento ‘
SECRETARIA

Propuesta/Proyeclo o
Solicitud

DF ADRINISTRACTON

NOTA: El 4rea a la que fue lurmada la

licitud_es la
iy e
responsable de dar respuesta al soficitanfe. . =¥t

e sarrol

sn Goneral de

5
LI RS R D

Controla

Documents

glo

[ RIS




Clave: PR-QSDS-5P-(2
PROCEDIMIENTO

Secretalip Revisién: 5

GOMTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDIERCIAS COM LA/ EL SECRETARIO

HARLLOS | da Desarralio Social Pdg. G da §

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Tiempo de Retencidn
1 Fonomemo Secrelario Parlicular 2 Afos
2 Propuestal/Proyecio o soliciud Secretario Particular 2 Afios
8. Anexos: ‘ _
Anexo Descripcion Clave
__...No. N
Ninguno

SECRETARIA UF ADMINISTRALION
- N

Direbcidn General de
Desarrplio Orgamzacional

gmczsmmm
oivtrotado J
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PROCEDIMIENTO
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PETICIORES CIUDADAMAS

Clava: PR-O3DS-5P-03

Revision: &

Péy. [de 8

HOJA DE GONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naluraleza del Cambic Molivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisidn 09/diciembre/2008
1 Todas Cambio del procedimiento Actualizacion del Manual O4/noviembre/2000
2 . Cambio y ac!pa‘hzacrén del Aclualizacion del Manual 10/diciembre/2010
Todas procedimiento ‘
3 Todas Cambio y acl.{la’lazaclén def Actualizacion del Manual 20/abrilf2011
procedimienlo
4 Todas Aciuahzgmpn del Actualizacion del Manual 23/marzof2012
Procedimienio
5 Todas Actualrzgczpn del Aclualizacion del Manual 27funio/2013
Procedimisnto
SECRETARIA T ADBRNISTRACION
F %
Dwreccian Goneral de
Desarrolio Oquanizacional
) 0 /
Documento W
Controlade

vy




PROCEDIMIEMNTO

Secreldiia

MORUOS | 4y Desarvollo Social

COMTROL. Y SEGUIMIENTO DE PETICIOMNES CIUDADARNAS

Clave: PR-OSDS-SP-03

Revision: 5

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copla controlada del procedimisnto Control y Seguimiento de Peliciones Ciudadanas.

El original de este docuimenlo queda hajo resguardoe de la Direccidén General de Desarrollo Organizacional.

L.a distribugidn de las coptas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente labla:

Area Funclonal

Copia No.

Direccion General de Administracién y Presupueslo

01

SECRETARIA DF ADMINISTRADION
4 e
Dirsooion General aa
Besarrolio Organizacional

Documento
Controtado




PAOREEOS

PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDS-5P-03

CONIROL Y SEGUIMIENTO DE PETICIOMES CIUDADAMAS . R
Revision: 5

Secretaria
de Desarrolly Social Pag. 3de 8

1.- Propésito:
Ser una herramienta eficaz que le parmila al personal de la Secretaria, atender las peliciones y demandas
ciudadanas que sean prasentadas en la oficina de la fel Secretario de Desarrolio Social,

2.- Alcance:
Esle procedimiento aplica a:
4 La Oficina de la / el Sacrelario de Desarrolioc Social

3.-Referencias:
Este procedimiento esia basado en:

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
+ Regtamento Interior de la Secrelaria de Desarrollo Social.
+ Manual de Organizacion de la Oficina de la / el Secretario de Desarrollo Social.

4.-Responsabilidades:

Es responsahilidad del personal léchico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la / el Secretario Particular, elaborar y manltener aclualizado esie procedimiento.

iZs responsabilidad de fa / el Secrelario de Desarrollo Social revisar, autorizar y vigitar el cumplimiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones:

SIGEDO: Se refiere al Sistama de Gestion Documenial (hase de dalos en Access) empleada para capturar
vy registrar la correspondencia reciblda en |a oficina de 1a / el Secretario de Desarrollo Soctal para su conlrol
y seguimiento.

6.-Método de Trabajo:

Elabdrs, #°
i o
Wiy i

Lic. Abranatit Mavaet Rivera Romén Diocume i
Secretario Particular o iSebifidn

Fecha: 27 de junio de 2013 $ <
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PROCEMIMIENTO

COMTROL Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES CIUDADANAS

Clave: PR-0SDS-SP-03

Revisldén: 5

Pag. 4de 8

6.1 Diagrama de Fhijo:

{ IMICIO )

A 4

Recibir 1a pelicion
an la oficina de lalel
Secrelario.

il

k 4

Caplurar la
palicion en sl

Pellcicn

fos campos que se llenan del
formularic son: Nombre  del
ramitenle, ireccidn, leléfono, lipo
de documento, asunlo, a qulien va

SIGEBO Sislema \
de Geaslion
2 [Documental

clecompele ala
Secretaila de

Dasarrollo Sccial

atender?

3

Realizar el turmno
esciiblendo la
instruceién y enviar
fa petictdn al area
coiraspondiente

Mo

Pelicion lynada

dirigido, slatus, numero de folio,
fecha y hora, estos ullimos
tomande conto referencla los datos
contenidos en el sello de registro.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

4 ™
Direccidn Goeneral de

Dasarroiio Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-0O8DS-SP-03

: COMTROL Y SEGUHMIENTO DE PETICIONES CIUDADANAS N
Seietaria Revisién: 5

de Besanollo Sucial Pay 5de g

PAIEEOS

Ef lumo Virual se imprima cuando
i la instruceion es direcla de lalel
SIGEDO Sistama de Secrelailo, éste debe de ir fimado
Gesiion Bocumental y conlener de furma adjunia la

fos campos de status ia sclicitud original para ser enviada
pelicion turnada por mensajerla.

Fillrar y aclualizar an el

[§]

Recibir sl oficlo o nola
infosmaliva con la
respuesla ai lumo y
acluallzar en el SIGEDO
los campos de status v

Ea respuesia fambién puede ltlegar
de manera econdmica en los
casos de que la iespuesta sea
dada por alguna dea de la misina
Secretaria

onclusio) o
7 conclusién Oliclo de
. cbnoC_ImIeuto
Mota Informativa
- En el caso do existir Oficio o Nola
Arclivar la Informaliva de conocimienlo en la
peticion en el que Ja  Direccidn  General,
Expedients o | Secrelaria o Dependencia da por
Caipela enlerado a fafel Secrelario de la
corraspondlente resolucién dada al Solicitante, esta
8 se debera anexar a la Pellcién
Caipata
Paticlén

Oficio de
conocimiento

. Mola Informativa
Fin

ffué‘:{: RETARIA DE ADMINISTRACION

Direceion General de
Desarrotlo Organizacional

LDocumento
Conirolado




FADRELOY

Secrelaria
de Desarrollo Sockal

PROCEBIMIENTO
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES CIUDADANAS

Clave: PR-OSDS-SP-03

Tievisiéfl: 5

Pag. 6 de 8

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividarl

Tipo de Documento
(No. de Conirol)

Profesional Ejecutivo
A
(PEA)

Recibe fa pelicidn, verifica que conlenga nombre y

firma del solicitante, direccidn y ntimero de contaclo fa
sella y regisira en el sello la fecha, hora de recepcion,
nimero de folio conseculivo de control inlerno vy
coloca su nombre o rubrica para identificar a la
persona que recibe el documento, posleriormenie la
trna  al siguiente Profesional Ejecutive para su
caplura.

Peticion

PEA

Captura la pelicibn en el Sistema de Geslion
Documental {SIGEDQ) ilenando los campos del
formulario, posleriormente la digitaliza para lener una
copia viriual del documento y por Ultimo fa turna al
Secrelariofa Particular.

Nola: Los campos que se lenan del formulario son:
Nombre del remilente, direccion, leléfono, tipo de
documento, asunlo, a quien va dirigido, slalus,
naimero de folio, fecha y hora, estos tltimos tomando
como referencia los dalos contenidos en el selfo de
regislio. : '

Peticidn

Secretario Parlicutar
(SP)

¢Le compele a la Secrelaria de Desarrollo Social
atender?

NO, Rechazo de su pelicion; conlinua en la
aclividad 4
S, conlinua en la aclividad 5

SP

Contacia al soficilanis via telefénica o por mensajeria
para darle a conocer las causas del por qué su
peligion no fue atendida,

Con esla aclividad seé da por teéiminado el

procedimiento.

4]

5P

Realiza el turno escriblendo en la parte supsrior del
oficio las Instrucciones perfinenles y el nombre del
responsable de dar respuesia a la peticidén. La
peticion es enviada al area correspondiente mediante
el servicio de mensajerfa interno de la Secretaria de
Desarrallo Social

Peticidon
lurnada

PEA

Filtra en el SIGEDO la peticion y actualiza el valor del
campo de slalus de progeso a famile; elabora sl
turno virtual propio del sistema llenando fos campos
de nombrefs y puesto/s de quienes daran seguimiento
y respuesia a la pelicitn, actualiza los cain

Rl DE ADMINISTRACION

fecha y hora en relacion al dia de elabor
lurno v Hena el campo de instrucciones sf
descritas por elfla Secrelariofa Parlicular. |

NOTA: El turno Virual se imprime Gando la
inslruccion es directa de lalel Secrelario, eslg

coron General de
ofle Organizacional

: debe de
ir fimado y contener de forma adjunta la sokdiedimnento
ontfoiade

original para ser enviada por mensajeria.
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Secrefaria
de Desarrello Social

PROCEDIMIEITO
COMTROL Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES CIUDADANAS

Clave: PR-OSDS-5P-03

Revision: 5

Pag. 7de 8

Paso

Responsabie

Aclividad

Tipo de Documento
{No. de Conlroi)

PEA

Recibe el Oficio o Mota informaliva de conocimiento
con la respuesta al tumo en la que la Direccion
General, Secretaria o Dependencia da por enterado a
latel Secretario de la resolucion dada al Solicitante;
registra la respuesta en el Sistema de Geslion
Documental (SIGEDO} en el campo de conclusion y
aclualiza &f stalus a concluido.

NOTA: La respuesta también puede Hlegar de manera
econdmica en los casos de que la respuesta sea
dada por alguna area de la misima Secrslaria,

Olicio de conocimienio / Nota
Informaltiva

PEA

Archiva en carpeta {a Pelicién para el conirol de
regisiro de correspondencia interna.

Con esta aclividad se pone fin al pracedimienio

NOTA: En el caso de existir Oficlo conocimienio ¢
MNaota informativa de la Direccion General, Secrelaria o

Dependencia domunicando a la / el Secretario de la |

resolucion dacdla al Solicilanle, ésla se deberd anexar
a la Peticidn,

Carpeta
Peticién
Oficio de conociipiento / Nola
informativa

SECRETARIA DE ADMINISYRACION

I

Bireccion Generat do
Desarrollo Grganizacional

Docimento |
Controtado
v,
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te Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO

CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE PETICIONES CIUDADANMAS

Clave: PR-OSBS-5P-03

Revision: 5

Pag.8de 8

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabifidad de su Cuslodia Tlempo.de
Retencion
1 Pelicidn Secretario Particular 2 aflos
2 Peticiénh turnada Secretario Particular 2 afos
3 Oficio de conocimiento / Nota informativa Secretario Parlicular 2 afos
8. Ahexos:
Anexo Descripeion Clave
No, .
Ninguno
SECRETARS 1w ADKINISTRACION
Dirdecion General de
Desarioiio Cruanizacional _

Documento
Controlado
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PROCEDIMIENTO
COMTROL Y SEGUIMIENTO DE OFIGIOS TURMADOS Y DE

CONOCIMIENTO PARA LA/ EL. SECRETARIO DESARRCLLO SOCIAL

Clave: PR-OSDS-8P-04

Ee"vismn 3

Pag. 1do 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

I;\J;;. 1. !\Pfj(?{.a((?z)a's Naturaleza el Cambio Molivo det Cambio AEI% ?fi}zc:agiin
4] | _ Emision Emision 10/diciembre/2010
1 Todas Ca"”’il‘))rz;ﬂi‘['ﬁ;;f’gé” del | Actualizacion del Manual 20/abiilf2011
2 Todas Ag‘f:igi?ﬁjg:};f' Actualizacion del Manu; 23/marzof2012 “
3 Todas A;:gii%;ai,?]i;:; ;')e] _ Aclualizacion del Manual 274uniol2013

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

7

Divecodn Congead
Dasarroto Grganfrac

i

Documenio
Controlado

*,




MORELOS

PROCEDIMIENTO

de Desarvollo Socisd

. . COMTROL Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS TURMADOS Y DE
e Heiata COMOCIMIEMTO PARA LA/ EL SECRETARIC DESARROLLO SQGHAL

Clave: PR-OSDS-5P-04

Revision 3

1P4g. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copla conlrolada del procedimiento Control y Segtimiento de Oficios Turnados y de
Conocimienlo para la / el Secrelario de Desarrolio Social

Et original de esle documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracidn y Presupuesto

01

ETARIA DF ADMINISTRACION

y ™
Irreccion Genero oo
Desarrolio Grganizac oal

S

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDS-5P-04

) . CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS TURNADOS Y DE Revision 3
secrelaita COMOCIMIENTO PARA LA/ EL SECRETARIO DESARROLLD SOGIAL oS

MORELOS | lo Desanallo Sucial Pag. dded

1.- Propésito:
Ser una herramienta eficaz que le permita al personal de la Secretaifa, alender, controlar y darle
seguimiento a Oficios Turnados y de Conacimiento para la / el Secretario Desarrollo Social y que sean
presentados en la oficina de la / i Secrelario de Desarrollo Social.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a;
4 La Oficina de la / al Secrelaric de Desarrollo Sacial

3.-Referencias:
Este procedimiento esia basado en:

L Ley Organica de la Adminisiracién Publica del Estado de Morelos.
L Reglamento Inlerior de la Secrelaria de Desarrollo Social.
4 Manuat de Organizacion de la Oficina de 1a / el Secrelario de Desarrollo Social.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la / et Secrelario Particular, elaborar y mantener aclualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la / el Secretario de Desarrollo Social revisar, awlorizar y vigilar el cumplimiento de
esle procedimiento.

5.-Definiciones:
SIGEDO: Se refiere al Sislema de Geslion Documenial (bdse de dalos en Access) empleada para

caplurarafregistrar la correspondencia recibida en la oficina deé Jaf el Secretario de Desarrollo Social para su
conlrof y seguimiento.

6.-Método de Trabajo:

1/17_. _
SECRETARIA DE &d&%m;smm

4 Dhreccidn ihrat ;éfé e .
Desarroilo O ,L'\\':"-" ) .
Eja,[i) ré// TR /

Lic, Arahan) Mavadl Rivera Roman - rrfiAes e e i
Secretario Particular E}Qé‘é ; QY

1

¢

%

{
o
o}

T it T\
Fecha: 27 de Junlo de 2013 Fecha: 27 dbljunio dg ZQN




Secretatia
HORLLOS | 2o !

ite Desarrolto Social

PROCEDIIENTO

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS TURMADDS Y DE
COMOCIMIENTO PARA LA/ EL SECRETARIO DESARROLLO SOCIAL

Clave: PR-0SDS-SP-04

Revision 3

Pag. 4de 8

6.1 Diagrama de Fiujo

( fMICIO )

Y

Racibir et oficlo en la
oficina de  lafel
Secrelarin,

7

Oficlo turnado
o da

Caplurar el oficio
en el SIGEDG
Sistema de

Geslidn
2| Documental

Y

Analizar, claslilcar
y separarla

canocimienlo

Oficlo lurnado o
de conocimianto

decumentacion por
sti ralavancia y

Oficio tumado

corraspoiklencia y dar las
Instruccionss perlingnies
para su desahogo

pasaila alalel o de
Secrslario conoclmienio
L
Revisar la

Oficio turnado o

de

'

conocimianlo

Twrnar el oficlo al édrea
corraspondiente para
darle fedmile

Turnado

{os campos que se llenan
del formuitario son;
Nombra  del  remilente,
niimero de Oficlo,
Depandencia, tipo  de
documento, asunto, a
quien va dirigido, stalus,
numero de folio, fecha y
haora, éstos ultimos
{fomando

Ezn el easo de fos Oficios
de conocimiento una vez
que son vistos por el C,
Secrelarlo se dan por
conchtidos.

CRETARIA DE ADMIMISTRAZION

Direccion Generat de
Besarrolio Organizacional

Documento
Controlado




MORELOS

Secrelatia
e Desarrolio Secial

CONTROL Y SEGUIMIENTC DE OFICIOS TURMADOS Y DE
COMOCIMIENTO PARA LA / EL SECRETARIO DESARROLLO SOCIAL

PROCEDIMIEMNTO

Clave: PR-OSDS-5P-04

Revlision 3

Pag. 5de

Fitlrar v aclualizar an

ol SIGEDO Sislema

los campos de slatus
y concitsion

Oficlo

r

Archivar el
aficio en el
Expedienle o
Carpela

correspondlents

Fitr

I

Olicio

SECRETARIA DE ADMINISTRALION

Direceldn General do
Besarroiio Oroanizacional

Documento
Controlado
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Sevietaria
de Dasarrolle Social

PROCEDIMIENTO
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS TURMADOS Y DE

CONOCIMIEMTO PARA LA/ EL SECRETARIO DESARROLLO SOCIAL

Clave: PR-OSDS-5P-04

Revislon 3

Pag. Gela 8

6.2 Descripcion de Actlvidades:

Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de Documento
{No. de Conirol)

Profesional Ejecutivo
HAII
{PEA)

Recibe el Oficio verificando que sea dirigido a la / el
Secrataric o en su defeclo que venga marcado con
copia de conocimiento, se plasma el sello y regisira la
fecha, hora de recepcidon, namero de folio,
canseculivo de conlrol inlerno y coloca su nombre o
ribrica para identificar a la persona que recibe el
documento, posteriormente {a lwma al siguiente
Profesional Efecutive para su capiura,

Oficio Turnado o de
Conociniento

PEA

Caplura el Oficio en el Sistema de Gestion
Documental {SIGEDO) llenando los campos del
formulario, posteriormente lo digitaliza para tener una
copia virtual del documento y por tltime lo furna al
Secretario/a Particutar.

Nota: Los campos que se Henan del formulario son:
Nombre del femilenle, numero de  Olficio,
Dependencia, lipe de documenlo, asunlo, a quien va
dirtgido, status, nimero de folio, facha y hora, éstos
tltimos  lomando conmio  referencia los dalos
confenidos en el sello de regisiro.

Oficio Twrnado o de
Conocimiento

Secretario Particular
(SP)

Analiza, clasifica y separa los Oficlos archivandolos
en dos carpetas, en una de ella coloca tedos los que
van marcados como copia de conocimiento y/o que
no requieren instruccion alguna y en la otra los gue
van dirigidos a la /el Secrelario o que por su
contenido requieren de alguna  instruccion,
conlesfacion, firma o rubrica para su respeciivo
{rémite. -

Oficio Turnado o de
Conocimiento

Secretario de
Desarrollo Social
(SDS)

Revisa su correspondencia dandose por enterado de

los acontecimientos descrilos en el Oficio, firma los
documentos que por su contenido asl lo requieran
para Gontinuar con su trdmite respectivo y da
comtestacion a ios oficios dando instrucciones a su
Sacretariofa parlicular para que los {urne.

NOTA: En sl caso de los Olicios de conocimientlo una
vez que son vistos por la /el Secrelarlo se dan por
concluidos.

Oficios

o31

SP

Tuwrna el oficio al area correspondienie mediante el
servicio de mensajerfa interno de la Secrelaria de
Desarrollo Soclal indicando en la parle S“f’%éaﬁéﬂ%

ia 0E Adesiuipglicio

mismo fa instruccién que haya sido dada prorta~fel
Secretario Dire

cign Ganeral de

Biesarr

o Grganizacional

Dacumento
Lontrolado
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PROCEDIMIENTO
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CONOCHAIENTO PARA LA/ EL SECRETARIO DESARROILLO SOCIAL

Clave: PR-OSDS-SP-04

E;vlsk')n 3

Pdg. 7 de 8

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documenio
{No. de Controf)

6 PEA

Fillra en sl SIGEDO el oficio v aclualiza el valor del
campo de slalus de proceso a {ramile; elabora el
lurno virtual propio del sistema llenando los campos
de nombre/fs y pueslo/s de quienes dardn seguimiento
y respuesta al oficio, aclualiza los campos de fecha y
hora en refacion al dia de elaboracion def tumo vy llena
el campo de instrucciones segin las descritas por el
C Secretario/a en fa parle superior del oficio a la hora
de elaborar el turno.

Oficio

7 PEA

Archiva el olicic para control del registro de
correspondencia inlerno.

Con esla aclividad se pone fin al procaedimienio

oficio

f&ﬁ(‘:&mm DE ADMIHISTRACION

Direcclon Seneral do
Desarrally Organizacional

Documents
Conirolado




Sedretanda
BAGRELOS | ' ;

de Desavrolfe Social

PROCEDIMIENTO
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE OFICIOS TURNADOS Y DE
CONOCIMIEMNTO PARA LA/ EL SECRETARIO DESARROLLO SOCIAL

Clave: PR-OSDS-SP-04

Revlsion 3

Pag. 8de 8

7. Registros de Calidad:

[ No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Cuslodia ) Tiempo de
B Retencién
1 Oficio Secrelario Parlicular 2 afos
2 Turnado de oficio Secretario Particular 2 afos
8. Anexos:
| .
A&i’.‘o Descri;?cién Clave
Ningune

SECRETARIA DF ADMINISTRACION

4 N
Dreccion Cenera! de
. N - Dosgreoiin O RO
Bocumento
Controlads




COMNTROL Y SEGUIMIENTO BE ANTEPROYECTOS DE LEYES, i

Lerr i . . ] Revision; 2
e relaia REGLAMENTOS, DECRETOS Y AGUERDOS.
de Admibnistracion

’- ‘ PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDS DJ-0
MIORELOS

Pég. |de?

HOJA DE CONTROL. DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . ) . Fecha de
Rev. Afecladas Naluraleza del Cambio _ Molivo def Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emision 20/abril20114
1 Todas Aciuahzgcipn del Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
Procedimiento
2 Todas Acluallzalcl'én del Aclualizacién del Manual 27/junio/2013
Procedimianto

SECRETARIA DE ADMmMISTRACION

A ireccion ¢
Desarrolio O

Controlado

. )

o
§ /
g.}(}s‘riifzif’ﬁygii V




PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDS-1DJ-01

.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ANTEPROYECTOS DE LEYES, Revision: 2

4o | DECTRTANT REGLAMENTOS, DECRETOS Y ACUERDOS.
MORELOS | ), Adniinistracion ! Pag 2de

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia conirolada del procedimiento Conlrol y seguimiento de anteproyectos de leyes,
reglamentos, decrelos y acuerdos.

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

La distiibucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente labla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracién y Presupuesto 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcctan General de
Desarrotio Crganizational

Documento Q
Controtado j




PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDS-DJ-01

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ANTEPROYECTOS DE LEYES, . :
Revisidn: 2

e | GEeetania REGLAMENTOS, DECRETOS Y ACUERDOS.
MORELUS |y Aditnlstriscion ' Pag. 3de 7

1.- Propésito:
Proporcionar al personal de la Direccion Juiidica los fineamientos y procedimientos a seguir para el deshago de
las funciones atribuidas conforme al Reglamento interfor de la Secrelaria.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
L Direclor Jurfdico
4 Jefe de Departamento Jurldico

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Organica de la Administracion Publica del Eslado de Morelos.
+ Reglamento Inlerior de la Secretaria de Desarrollo Social.
4 Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrofio Social.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad de la / el Direclor Juifdico dar seguimiento a los actos juridicos promovidos por la
Secrelarfa de Desarrollo Social.
Es responsabjlidad de fa / el Director Jurldico; elaborar y mantener aclualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la / el Secretario de Desarrolle Social revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones;
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE %’Eii‘éiSTé@f@i@

raceior neral de
Desarroio Priknizaciond

Direclora Juridica

Fecha: 27 de junio de 2013

i
i
i
|




PROCGEDIMIENTO Clave: PR-OSDS-0J-(1
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ANTEPROYEGTOS DE LEYES, Revisttn: 2

Serelarid REGLAMENTOS, DECRETOS Y ACUERDOS. —
e Admbsistracion Pag. 4de 7

MOREE 05

6.1 Diagrama de Flujo

{ ENI:IO }

Recibir ot oficio de sollcitud
para la elaboractdn del

anteproyecio, reglamentos,
decrelos, convenios yfo Oficio de Saficilud
acilerdos.

Elaborar larjela
informativa de inclivos al

LEs Sacrelario de Desarrollo !
Jusfdicame Mo Social y {urnar copla al e —
nte viable? » solicitante. _ Tarjeta
viahle? T! Informaliva

[— Realizar

Invesligacion y
elaborar Anteproyacio
anteproyecto

Qo

Llevar el
anleprayeclo a
Consejaria Jurfdica
para stirevision y

aprobacién
5 !
4

Racibir el Proyecio ) |
turnado para recabar :
las firmas
corraspondientes para
st publicaclmenel 1L _—
peitddico oficial
“Tiersa y Liberlad™.

Anleproyacio
Tuenado

Proyacio

JESEEE

Oficio de
solicliud

SECRETARIA DE ADMINISTRAGKIN

Direccion General de
Biesarroto Organtzacionat

sefvp o
srivaiado




PROCEBDIMIENTO Clave: PR-OSDS-DJ-04

COMNTROL Y SEGUIMIENTO DE ANTEPROYECTOS DE LEYES, X
Revision: 2

oo Sedrelaria REGLAMERTOS, DECRETOS Y ACUERDOS.
MORELOS | e Adimtialstraclim Péag. Sde 1

£nvlar el proyecto al
Drector det pariddico
Oficial "Tterra y Libertad”
para st publicacién
mediante oficio de solicltud
— Proyecio
‘]

Comunicar resuliado
final de publicacion al

Secrefario mediants
tatjeta Informaliva y

Qliclo de
soltcilid

El lammine proyecle se
rafiere a acuerdos,

towar copla a M| Sogin so e case serd o
sollcitante. que sa publinue.
8 Ley } ........
- ol Doge0 L
l S ! l Acuerdo |
Archivar copla an el e l -“="“"""”‘Ihforjl?gt?\t:

axpadiante Junio con

antecadenias st
Expediente

SECRETARIA UE ADMIMISTRACION

Ditecetdn Gereral de
Desarrollo Orgenizacional

Documento
Controlardo




MORELDYS

Sevretaria
de Adiministiacion

PROCEDBIMIEMTO
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ANTEPROYEGTOS DE LEYES,

REGLAMENMTOS, DECRETOS ¥ ACUERDOS.

Clave: PR-O5DS-DJ-01

Revision: 2

Pag.6de 7

6.2 Descripclon de Actividades:

i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Conlrol)
Recibe del Secretario de Desarrollo Social o de las
. . unidades administralivas u organismos adscritos a la
1 D*reC{O{g‘J‘;LIH(“CO Secretarla de Desarrollo Social, el Qlicio de solicitud Oficio de dolicitud
de elaboracién de anteproyeclo de ley, reglamenlo,
decreto, convenio o acuerdo.
¢ Es Juridicamente viable la solicitud?
2 D % NO, conlinua en la actividad 3
° Sl, continuia en la actividacd 4
Elabora tarjeta informativa al Secrelario de Desanollo
Saocial y comunicar al solicitante fos motivos por los
3 DJd cuales su asunlo juridico no es viahls. Tarjela Informaliva
Con esla aclividad se da fin al procedimiento.
Realiza una in'ves_ligacién recabando antecedentes y
4 DJ elaborar anleproyecio de ley, reglaimpento, decreto o Anteproyecto
acterdo de gonformidad con el manual operativo
relalivo a fa elaboracion de lo antes cltado.
5 Jefe de Jlagzie:;réamenio Lieva el anteproyecio a Consejeria Juridica para su Anteproyeclo
(JDJ) revision, rubrica y firma del Tilular de la Dependencia Turnado
Recibe el Proyecto turnado de Consejeria Jurkdica
6 DJ para recabar las firmas correspondlenies madiante Proyecto
oficlo de salicllud para su posterior publicacion en el - Oficio de Solicitud
periédico oficial "Tierra y Liberlad”. .
Envia el proyeclo al Director del periédico Oficial Proyecto
7 DJ "Tierra y Libertad” mediante oficlo de solicil_u_d para su Oficio de Solicitud
publicacion,
Comunica el resultado final de publicacion al
Secrelario mediante larjela informativa y turna copia Loy
al solicitante, Decreto
s . Acuerd
8 Dl Nota: El termino proyecto se refiere a acuerdos, TarjelaCiLr Ia?o(n?ﬁ aliva
reglamentos, teyes y segtin sea el caso, sera lo gue
se publigtie.
. SECRETARIA DE ADIINISTOACISH
Archiva copia del proyecio creando un xpedl%}lr% ci6n Gereral de
9 IDJ junto con los anlecedenles, para conlrol y consulig,.. . lio Organ Expiedisnte |
Con esla aclividad se dan fin al procedimiarilo.

' Documento
Controlado

4
vV




Secrelaria
MORELOS

de Adminlstrackn

PROCEDHAIENTO

REGLAMENTOS,

CONIROL Y SEGUIMIEMTO DE ANMTEPROYECTOS DE LEYES,

DECRETOS Y ACUERDOS.

Clava: PR-0OSDS-BJ-01
Revision: 2

Pag, 7de 7

7. Registros de Calidad:

Documentos (Clave)

Tiempo de Retencion

No. Responsabilidad de su Cuslodia
1 Oficio de solicitud Direclor Juridico 2 Afos
2 Tarjeta Informativa Director Jurfdico Z Aflos
3 Anieproyeclo Director Juridico 2 Afios
4 Proyeclo Director Jurldico 2 Aflos
5 Expediente Director Juridico - 2 Afos
8. Anexos:
Anexa Descripcion Clave
No. B
Ninguno

SECRETARIA DF ADMINISTRACION

Dirdecidn General do

Besariolio Oryanizacionak

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO

Clave PR-0OSDS-DCS-01

i Socrebarta Y - ‘Revision:2
FIOREEOS | (o Adintnlst acién COMUNICAGION E IMAGEN Pag. 1 de 7
HOJA DE CONTROL. DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ) . . - Fecha de
Rev. Afecladas Naturaleza del Cambio Molivo del Cambio Autorizacion
0 -~ Emisidn Emisidn 20/abrilf2011
1 Todas Aclual:za'mffm del Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
Procedimienlo
2 Todas Actual;zgm-én del Aclualizacidn def Manual 27/junio/2013
Procedimiento

SECRETARIA DE ADMINSTRACION

Dirgccidn Genar
Desarrolo Organis

al e
e tonal

.

Docurmento
Controlado

1%




PROCEDIMIENTO

Secietoria COMUNICACION £ IMAGEN
MORLLOS l de Adimlilstracion

Clave PR-OS0S-BCS-01

Revision:2

Pég. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia conirclada del procedimiento Comunicacion e Imagen

La distribucion de fas copias conltioladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

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

Area Funcional

Copia No,

Direccién General de Administracion y Presupuesto

Ot

R




faonELOg | 3CCretussd COMUMICACION E IMAGEH

PROCEDIMIEMNTO Clave PR-O5DS-NCS-(H
Revision:2
ke Adindulstracion Pag. 3de 7

1.- Propésito:

Proparcionar al personal del Depaitamenio de Comunicacion Social los Hneamienlos y procedimientos a
seguir para Coordinar las acciones inslitlucionales, asl como establecer los canales de comunicacion
adecuados al interior y exterior de la Secretaria de Desarrollo Social en todos sus ambitos de informacion,
mediante relacldn y contacto con fos medios de comunicacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Departamento de Comunicacion Social

3.-Referencias:
Esle procedimienio esla basado en:

+ Ley Orgénica de la Administracidén Pablica del Estado de Morelos.
4 Reglamento Inlerior de la Secretaria de Desarrollo Social.
+ Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarroflo Social.

4.-Responsabilidades:

£s responsabilidad del personal 1écnico y de apoyo apegarse a lo establecido en esle Procedimiento

s responsabilidad de lafel Jefe det Departamento de Comunicacion Social dar seguimiento a los temas de
comunicacion de la Secrelarta de Desarrolio Social, asl como por las unidades administrativas de ia misma.
Es rasponsabilidad de lafel Jefe del Depariamento de Comunicacion Social, elaborar y mantener actualizado
esie procedimiento.

Es responsabilidad de la / el Secretario de Desarrollo Social revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento '

5.-Definiciones:
Ninguno

6.-Método de Trahajo:

SECRETARA DE &!

=TI

=5
|

ol

Direccion
Desarrolio O

iaifdo Valora Diaz C. Adriangiaisz G
ecrel 6o
Jefe del Deparlambnlo de Comunlcacion Social E"}{}C?H%G% Je3

N 1 Controlado \Y/
' !

Fecha: 27 de junio de 2013 Feohm=27-de a0




PROCERMIENTO Clava PR-OSDS-DCS-01

. Secrelaria - Revlslon:2
RO 0% . COMUNICAGION E IMAGEN
dhe Adinfidstracion _ Pég. 4de 7
6.1 Diagrama de Fhijo
D
& INICIO )
k

Recibir fa Agenda y Gira del Secrelarlo

para cubilr el evento segtin ilinerario.

l—' Agenda
Reallzar la cobertura del
evenlo, efaborando un repoite o
boletln informalivo,

No -
SEs imprescindible ta N Boletin
asislencia dal Secrelario ' l i !
3 Informalive Carpela
al evenlo? ’ folografica

S

\ S A

Prasentar el holetin Infonmativo v
gaferfa folografia a la /el
Secrelaiio para su conoclintento. Boletin
y alencion, posleriormente se Infarmalivo Carpela
4 archiva, fologralica
"_______/

Vediicar logistica, puntos
enctienlro y acciones del
sacrelario en el avanto.

=]

!

Orden del dia

A 4

Realizar Ia cobertura d
avento a lravés del
lavantamlento fotogralico
al archivo inletno v
conocinmlento de lafel
Sacrelario.

el

para

SECRETARIADE ADMINISTRALION

Nireccion General de

Dgsarrotio Organizactonal

Oocumento
Controtado




PROCEDIMIENTO Clave PR-OSDS-DCS-01

T, Revlslon:2
- UL C ", o
MURELOS | e Adnsinlstracién OMUHIGAGION £ IMAGEH Pag. §de 7

Seleccionar el malerial fotogralico

para ilustrar el bolelin infornativo y S—

turnarlo al Jefe det Deparlamenio Ei  malerial  selecclonado

tte Comunicacion Social para su lambién se uwlifiza para la
elaboracion. elaboracién  det  periddico

mensual  “Mi llerra  es
Material Folografico Morelos”,
7

Preparar of bolelin infonmalivo,
enviarlo a sala de prensa para su
difusién en el portal de Gobiermo y
medios maslvos de comunicacion.

Boletin Informativo
Twnado

L_/

) 4

Realizar respaldo del malerial
. fotogréiico e Informacién enviada en
medio eleclidnico y archivarlo para su
resguardo y constilla

Matetial Fotografico

EI Boletln Informalivo
¥ |\/
( fin , -

SECRETARIA DF ADMINISTRAZION

Dirgccion General do
Desarrolio Organizasional

Diocumento 3
Controlado
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PROCEDIMIENTO
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Clave PR-QSDS-DCS-01

Revision:2

Péag. 6 da 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Jefe de Departamento '

de Comunicacidn
Social
(JDCS).

Recibe de la ! el Secrelario Particular la agenda y gira
del Secrelario, solicitando su intervencidn para cubrir
s} evento segun ilinerario.

Agenda

JDCS

¢ Es imprescindible la asistencia de la / el Secrelario
al evento? :

NO, conlinua en a actividad 3
S, continua en la aclividad 4

JDCS

Realiza la coberlwa del evento medianie el
fevantamiento de folografias, elabera un reporle o
boletin informativo de los punlos mas relevanles o
importanies lratados

Boletin informativo
Carpela fotografica

JDCS

Presenla el bofetin informativo y carpela fotografica al
Secrelario pgra  su  conocimlento y  atencion,
posleriormente se-archiva,

Con esfa aclividad se da por terminado el proceso.

Boletin Informativo
Carpeta folografica

JDCS

Verifica la loglstica del orden del dig, la ubicacion de
los puntos de encueniro y las acciones que
desempefara la / el Secretatio en af évenlo.

Jnes

conocimiento de ia / el Secrelario.

Realiza 1a coberiura del evenlo a lravés del
levanlamiento de folografias para el archivo nlerno
del Departamento dé Comunicacion Soclal y para

JBPL

Selecciona el material folografico para Hustrar y
elaborar el bolelin informativo

Nota: El material seleccionado también se uliliza para
la elaboracion del periodico mensual "Mi tlera es
Marelos”.

Material folografico

| Prepara el bolelin o comunicado y fo envia a sala de

prensa de Comunicacién Polilica para su difusion en
el portal de Gobierno y medios masivos de
comunicacion

Bolelin Informalivo

JDCS

Realiza un respaldo del malerial fologrélig B
informacién enviada en madio electrénico y o f

en carpela temporal para su resguardo y cons Hia

H
Dess

Con esta actividad se pone fin al procedimienth.

ARIA DR ADIRIST %ﬁ%o

sccinbelelin nfarmativ

rrolio Organizacional

Con

Documento

trofado




PROCEDIMIEMNTO

Clave PR-0OSDS-DCS-01

Secretarie Revlsiin:2
LGOS COMUNIC. Y E GEF
MORELOS | s Adminlstracion AGION E IMAGEH Pay. 7de 7
7. Registros de Calidad:
- - . Tiempo de
Na. OCL Clave bilid ;
_ Documenios { “) Responsabilidad de su Custodia Relencion
1 Jefe de Departamento de
Comunicacion Social 2 aflos
2 Bolelin informativo Jefe de Departamenio de
Comunicacion Social 2 afios
3 Boletin informativo ilustrado Jefe de Deparlamento de
.Comunicacion Social 2 afios
4 Carpeta Filografica Jefe de Departamento de
Comunicacién Social 2 aftos
8. Anexos: :
T Anexo Descripcion Clave
MNo.

Ninguno

s

Direccion Ganeral de
Dasarroiio Orgamzacional—

PBocumento
Controlade

SECRETARIA DE ADMINISTRAL z@&\
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¢ i Revision: t
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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PROCEDIMIENTO [ Clave PR-OSDS-DCSPI0

Revisién: |

Lerelatia COMTROL ¥ SEGUIMIENTO DE PROCESOS INTERNOS

BORELOS | (a Achiminlstiaciin Pag. 2da B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Conlrol y Seguimiento de Procesos Internos
El original de esle documenio queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccidon General de Administracidn y Presupuesto 01

- Difeceids Genorat de
Desarrollo Organizacional

N A .
i}é}iium@n;a \\/{;’/
Cantralado




MORELOS | JFCretaria CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS IMTERNOS

PROCEDIMIENTO Clave PR-OSDS-DCSPI-01

Evisién: 1

de Adminlstyacton Pag. 3de 8

1.- Propdsito:

Proporcionar al personal de la Direccion de Seguimiento y Control de Procesos Internos los lineamientos y
procedimientos a seguir para coordinar las acciones establecidas por el / la Secretaria e Desarrolio Sacial
que incidan en el combale a la pobreza, mediante fa simplificacion de los procedimientos y el
establecimienlo de medidas de seguimienloe y control, con fa finalidad de oplimizar su aplicacion
correspondiente.

2.« Alcance;
Este procedimiento aplica a:
L Direccion de Seguimiento y Conlrol de Procesos Interos

3.-Referencias:
Este procediimienio esta basado en:

+ Ley Organica de la Adminislracién Pablica del Estado de Morelos.
4 Reglamenic Interior de 1a Secretaria de Dasarrollo Social.
4 Manual de Organizacion de la Oficina de la / &l Secretario de Desarrolle Social,

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de la / el Director de Seguimiento y Control de Procesos Internos y el personal Tecnicoy
de apoyo apegarse a lo eslablecido en esle Procedimiento.

Es responsabilidad de la / el Direclor de Seguimiento v Gonlrol de Procesos Internos, eiaborar y mantener
actualizado este procedimiento. .

Es responsabilidad de la / el Secretario de Desarrollo Soclal revisar y vigilar el cumplimiento de esle
procedimienio

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DF ADMIMSTRACION

Oireccign Janeratrie-
Pesarroilo Qrd \nezacéonaé\\

.

,,,,,, 4 ‘/ ) .
Elaboid }/

/i
J II-L
Lic. Afefandro Alésca! iel

Director de Seguimiento y Coijirol ;ﬁe Procgbos Inletnos

Fecha: 27 de ]mMs 2 { Fecha: 27 dg junio de 20 \3
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RHORELOS

6.1 Diagrama de Flujo
( IMICIO ’
y

Recihir fas accinnes_I
aslablecidas por fa fel
Secretario e instrireclon para
coordinar su aplicacion,
informar y dar indicaciones

“f_l al respeclo.

r

Olicio de Instruccion

Copla de oliclo

Las fuenles de iformacion, pueden
Invesllgar y recopilar los ser Documentas ylo Archivos
anlecadentes y fuentes | — eleclrénicos: como beyes,
de infonnacion y remilir at Fuenles de Raglanenlos, Acuerdos, Manuales,
| NSCPL . Informacion Minulas, Tarjetas Infonnalivas, elc.
2 !

L

Y

Reavisar los

antecedentes y fuenles
de informacidn y remile

a DSCPIL.
3 f

{Exislen Elaborar y presentar al
procedimientos Mo Secretario, propuesla da
% me'ﬂlc.ias de — procedinientos y
seguimiento y medidas de seguimiento
controt? 5 y conirol

Los  piocedimlentos vy
medidas de seguimiento y
control  exislentes puaden
ser los saslahlecidos en
Documentos o Archivos

Revisar los
procedimientos y
medidas de
seguimiente y controt

A Documenlos Efeclrdnicos.
G I existantes ylo Archivos I .
J Heclronicos
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Y
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iSe obluve
Visto
Bueno?

informar al Secielario
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informativa los
avances el

esfableclmiento o
10 !nplilinaci(bn, hasla
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]
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Fin ’

Coordinar las
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implementacion y
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Cantrol)

Diraclor de
Seguimiento y Control
de Procesos Internos

{DSCPY)

Recibe de la / el Secrelario de Desarrollo Social &l
turno del oficio de instruccion que incida en el
combate a la pobreza para que realice su intervencion
y coordinar  la  aplicacion  correspondiente,
posleriormente  da  indicaciones al  Profesional
Ejeculivo para su seguimientio,

Oficio de instruccion
Copia de Oficio

Profesional Ejeculivo
e
{PEA)

Mvestiga los antecedentes del oficlo turnado e
incidan en el combate a la pobreza, recopila las
fuentes de informacion y remile Ia informacién
compilada a elfla Direclor/a de Seguimiento y Conidrol
de Procesos Inlernos para su desarrollo.

Nota: Las fuenles de informacion, pueden ser
Documentos yfo Archivos electronicos: como leyes,
Reglamentos, Aauterdos, Manuales, Minutas, Tarjetas
informalivas, elc. - g

Fuenles de Informacion

DSCPI

Revisa la informacion compilada que da origen a las
acciones eslablecidas por el Seorelaria de Desarrollo
Soclal que incidan en el combate a la pobreza

DSCPI

¢Existen procedimientos y medidas de seguimienio y
control establecidos para - suU aplicacion
correspondiente?

° NO, continua en la aclividad 5
? 8, conlinua en la actividac 6

DSCPY

Elabora y presenta a ellla Secrelaria de Desarrolio
Soclal, propuesta de simplificacion  de fos
procedimientos y medidas de seguimiento y controf
exislentes para la aplicacion oplima de las acciones
establecldas.

Conlintia en fa aclividad 8

DSCPY

Revisa en documenlos o archivos electrdnicos los
procedimienlos y medidas de seguimiento y conirol
existenles para la aplicacion de las acciones
establecidas.

Nota: los procedimientos y medidas de seguimiento y
confrol existenles pueden ser los establegidog

Documenios yfo Archivos
Efectrénicos

Documentos o Archivos Electronicos. e
Direcd

UE QQMW?&?WQGMX

Gt General de

Desarro

Documento g\
Controlado
A

¢ Urganizadion®
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
{No. de Control)
7 DSCP) Recibe por oficio de ella Secrelaria de Desarrollo Oficio de instruccién
Soclal, Visto Bueno de la propuesla presenlada,
&Se obluvo Visto Bueno?
8 DSCPI ® NO, continua en la actividad 9
¢ 81, continua en la actividad 10
Coordina con las Unidades Administrativas y
Organismos  Descenlralizados  adscriios a  la
. Secrelaria de  Desarrollo  Social, las acciones . .
DSCPI "y ajo
9 C establecidas por elfla Secretarla de Desarrollo Social, Minula de Trabaj
hasta su tolal. implementacion: y levanta minuta de
trabajo. ,
Informa mediante larjeta informativa a elfla Secrelaria
de Desarrollo Social los avances dél establecimiento
o la simplificacion de los procedimientos y medidas de ; .
eta mativa
10 DSCPI seguimiento y control para oplimizar su aplicacion, Tarjeta Informati
hasta su total implementacion.
Archiva Tarfela [hfonmaliva creando un expediente
junlo con los antecedentes, para controf y consulta.
11 PEA Expedientes
Con esla actividad se da fin al procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
f’ .

Drreceion General de
Desarrolio Organizacional

Docimento
Controlado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Tiempo de

Retencién

1 Oficio de Instruccion Director de Control y Seguimientos 2 afios
de Procesos Inlernos

2 Tariela Informativa Diracler de Control y Segulniientos 2 aflos
de Procesos internos

3 Minuta de Trabajo Director de Conlrol y Seguimientos 2 ailos
de Procesos Inlernos

4 Expedienies Director de Control y Seguimientos 2 afos
de Procesos Internos '

8. Anexos: _ _
Anexo Descripcion Clave
No. )

Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRAZION
?,’

Jirpeclén General do
Desarrollo Orgamizacional
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VII.- DIRECTORIO

- NombreyPuesto -

 Teltfonos Oficales |

' Domicmo Oﬂciai

Adriana Dlaz Conlreras
Secrelaria de Desarrollo Social

(777) 310-06-40
Extension: 66407

Av Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Lic. Abraham Mavael Rivera Roman
Secretario Particular

310-06-40
Exlensitn: 66400

Av. Plan de Ayala No, 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62360
Cuernavaca Morelos

Lic. Alejandro Abascal Nielo

Procesos Inlernos

Director de Seguimiento y Control de

310-06-40
Extensidn: 66403

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Moreios

Lic. Mirtam Bahena Brito
Director Juridico

310-06-40
Exlension: 866401

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Vacante
Subdireclor Juridico

- 310-06-40
Exiension: 66401

Av. Plan de Ayala No. 825
l.ocal 26 3er. Piso, Col.
Teopahzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Erika Paola Gdmez Aponte
Jefe de Departamento Juridico

310-06-40
Extensidn: 66401

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Orlando Valora Diaz

Social

Jefe de Deparlamento de Coimunicacion

310-08-40
Exlension: 66403

Av, Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Rodolfo Salazar Porcayo
Director de la Unidad Técnica

310-06-40
Exlenstdn: 668404

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Svetlana Sanchez Kabalskaia
Subdirectora de Informalica

310-06-40
Extensidn: 66405

Av. Plan de Ayaia No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Sara Zavala Arzoia

Jefe de Departamento de Base de Datos

310-06-40
Extension: 66405

&

Ty

Av. Plan de Ayala No. 825
CRETARUGRE 26883 Pié6 100!,

e

L

!glec){)anzoroo C.P. 623%
n ““2@ %i'\}%ﬁ,a MU{G!O/S

H{F

Armando Moreno Ruiz
Jefe de Departamenio de Sislemas

310-06-40
Extension: 66405

anzolad,
Ef)&mmc? f '} L
Controtadio L
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VIII.- DIRECTORIO

- Teléfonos Offolales

. NombreyPiesto | pomisiio Ofcial

Av. Plan de Ayala No. 825
310-06-40 Local 26 3er. Piso, Col.

Exlension: 66406 Teopanzolco, C.P. 62350

Cuernavaca Morelos

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Caol,

Juan Manue! Guzméan de Ledn Nava
Subdirector de la Unidad de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Julio Cesar Orbe Roman 310-06-40 Teopanzolco. C.P. 62350
Jefe de Departamento de Hardware Extensién: 66406 Cp ! ]
uernavaca Morelos
Av. Plan de Ayala No. 825
Jorge Viclor Ornelas Montiel 310-06-40 Local 26 3er. Piso, Col.
Jefe de Departamento de Software Extension: 66406 Teopanzolea, C.P. 62350

Cuernavaca Morelos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
4 )

Direcclon General do
Desarrotlo Orgavzacional
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IX.- COLABORACION
Nombre de Ias[los Coiaboiadmes B R ik N Puesto _____ [
Lic. Alejandro Abascal Nioto Dlrector de Segulmlento y Control de Procesos

Internos
—_——

T *

p meé H{‘;

/ﬂ Cont mm 3

- T 2 A s !
C. Alba Berenite Garcia Robies

Gloria épE;[S Achez
Profestonal Ejecutive “B” Profesional E}ecu!lvo HAN
Asesorfa Designadofa

Enface Designadola
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