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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Paoliticas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Acciones
Prioritarias de Combate a la Pobreza, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccidn Vi y articulo 39 fraccidén Xi de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion dei Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado Libre y Soberanogde

- Artfeulo 8 fraccidn XVl del Reglamento ,’-- etaria de Desarrollo Social vigente;
g

.......................

FORIXO
Z Contreras

APROBO
C.\Carlos Riva Palacio Than
Sec . rio de Administracién

VIST(Q
C. Arturo Al

alazar
lio Qrganizacional

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de junio de 201?

Ndmero de paginas: 16
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en ef Reglamento interfor de la Secretarla de Desarrollo Social.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorlas Internas de los 6rganos de control.

tal ok o ok R

Utilizar de manera racional los recursos humanaes, financieros, materiales y tecnologicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguienies apartades; autorizacion, pollticas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEBIMIENTO: Recepcion de correspondencia.

1. El Subdirector de eniace administrativo debe verificar que la correspondencia por recibir cuente con los
datos generales como son: firma, fecha, drea emisora, y que estos sean correctos durante la recepcion
de correspondencia, en caso contrario no se recibira
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso;

%

Ninguna

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Recepcion de correspondencia

PR-OSSAPCP-SEA-01 ! 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Recepcién de correspondencia
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 ia siguiente {abla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion y Presupuesto 01

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

treccion General de
Desarrotio Urganizacional

Documento ?/j/
Controtado
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1.- Propésito:
Implementar acciones que permitan dar una atencién oportuna a fas solicitudes manifestadas en las
gestorias y oficios recibidos en la Subsecretarla de Acciones Prioritarias de Combate a [a Pobreza, teniendo

con esto un adecuado control de fa correspondencia. :

2.- Alcancer

Este procedimiento aplica a:
4 Oficina del Subsecretario de Acciones Prioritarias de Combate a la Pobreza

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
“# Reglamento interno de la Secretarfa de Desarrollo Social

4.-Responsabilidades: i

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

Es responsabilidad del.Subdirector de Enlace Administrativo elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. _

Es responsabilidad del Subsecretario de Acciones Prioritarias de Combate a la Pobreza, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
*?‘

)

Elabord

Gildardo Castafeda es
Subdirector de Enlace Adminlsfrativo - Subsecretarlo

a la Pobreza

Fecha: 27 de junio de 2013 Fecha: 27 de Junio de 2013
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6.2. Diagrama de Flujo:
I - INICIO l
v
( Recibir correspondencla de
la Unidad Administrativa
emisora o de la cludadania,
verifica dafos
Correspondencla
1
v
Registrar la correspondencia
recibida en fibro de gobleino,
indicando folio y fecha de
recibido, Nimero de oficle,
fecha de elaboracion, Correspondencla
Procedencia, asunto y
2 sequimiento Libro do
Goblerno
Y
Revisar la correspondencia
y Analiza la competencla
de la misma ;
Correspondencia
3
. Turnar oficlos al
LEs gestoria? Subdirector para su
entrega indicande el drea
competente
=4 ‘7 5 Oficio
.‘r
Eiaborar oficio de Enfregar folocopla de los
respuesta y recabar la oficios recibldos para su
firma del Subsecrelario y atenclén, al drea de su
sello oficial competencia y archlva el
oficio original "
Copia de Qiicio
7 Oficlo de 6 g
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de Enlace | Recibe correspondencia de la Unidad Administrativa Correspondencia
1 Administrativo emisora ¢ de la ciudadania, verifica datos y sella de P , -
{SEA) recibido, asignando ntmero de folio, fecha y hora
Registra la correspondencia recibida en libro de
2 SEA gobierno, indicando folio, fecha y hora de recibido, asi Libro de Gobierno
‘ como Nuamero de oficio, procedencia, asunto y Correspondencia

seguimiento cuando llega correspondencia

Subsecretario de
Acciones Prioritarias de

Revisa la correspondencia y Analizar la competencia

Correspondencia

3 Combate a la Pobreza | de la misma verificando el contenido.
(SSAPCP)

L Es gestorla u oficio?
No, continua enAla actlvldad

4 SSAPCF Sl, continua enjla a

5 SSAPCP ol drea competente Oficios varios
Entrega fotocGpia

6 SEA Copia de Oficlo
Con esta actividad co'ﬁcluy:e\él prééeéimiento

7 SEA Elabora ofi cio de ['espuesta v recaba la firma del Oficio de respuesta

8 SEA Oficio de respuesia

9 SEA Acuse de oficio

Con esta actlwdad concluye e! procedlmlento

IO b Pl )

} H TSN

Documento
Controfado
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
iNo. Documentos {Clave) Responsabllidad de su Custodia Retencion
1 Correspondencia Subsecretario de Acclones 1afio
Prioritarias de Combale a la
Pobreza
2 Libro de Gobierno Subsecretario de Acciones 1 afio
Prioritarias de Combate ala
Pobreza
3 Acuse de Oficic Subsecretario de Acciones 1 afio
Prioritarias de Combate a la
Pobreza
4 Oficio de respuesta Subsecrstario de Acciones 1 afio
- Prioritarias.de Combate a la
breza
8. Anexos: _
Ar’\‘lixo - “Descri p’bién'"'f : Clave
P iNIngupa |- LT
W
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Viil.- DIRECTORIO

Combate a fa Pobreza

M. E. Fredy Cesar Arenas Valdez
Subsecretario de Accionas Prioritarias de

Ext. 30062

(777) 3-10-03-56

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

Vacante

Subdirector de Enlace Territorial regién Uno

3-10-03-56

Ext. 30062

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

Gildardo Castafieda Morales
Subdirector de Entace Administrativo

7 340-03:56
A Ext 30092

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

Vacante

Jefe de Departamento de Seguimientoa |-
Proyectos de Coinversion

¢ a0-03:56
i Ext, 30q62

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

Vacante

Seguimiento

Jefe de Departamento__

Aya!a’_"_fCof Vicente Guerrero

- .xJuan Aldama No. 4, esq.
“+Miguel Hidalgo y Plan de

Cuefnavaca, Morelos. C.P.
62430
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IX.- COLABORACION

Suimie-cr_etarlo -cg Acciones Prioritarias de Combate a
M.E. Fredy Cesar Arenas Valdez la Pobreza,

j;’%\

P
= / | 'SL’J R » ; étb’étﬁﬂ-‘&.———v"
C. Alba B. Garcla Robles .. Gildardo Caslafieda Mo
Profesignal Ejecutivo "B” ““Subdirector de Enlace Administrativo

Asesor/a Desighadofa Enlace Designadofa

w




