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1il.- AUTORIZACION

S expide ol presente Manual de Foliicas y Procedimisntos da la Oficna del Secretaria B! utive del

Sktama Estatal de Seguridad Publica, of cual contiens infarmacian referenie a sus procedsienios y

funcionamianto, y n-u ‘cama abjetive, servic de Inmm-nn de consulta e induccitn para .| . onal, con
on las Jurid
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| V.- INTRODUCCION

|

{ El Marual de Politicas tecrice que se elabom con la

finaiidag o cumeir a I asipuladn an el Reglamenio ot gl Semeiaras Efecesivn il Sisiema Eatatal
e Sequrdac Pablic.

Este dacumento sire para:

Encomendar respansabilidadas;

Evitar dupbcaciones y detectar amisiones en s funciones:

Brogiciar ks uniloemidad en e rabajo;

::mnurue manees raciunal ko rocursos humanas, tnancioroa, mﬁuneymuwgrm

[y
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El Manusi de Pollicas y Procedimientas esta intagrado por lo8 siguisetes apartadas: aulorzacién, palficas,
¥ clave do ¥

umento
rolado
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTQ: Grindar informacion del Sistema de Segundad Pablica dal Estado de Morelos al Cenlra
Kacional de intermacian de Seguridad Piblica

1. B Profesionista A debe entregar Bl Cerro Netional de Inlormasicn los Istados nominales ded Sistama
de Ssguridad Pibica del Estado da Moreics, conforme 8 los [neamisnios que el Centm establerca,
assguranda que i informacitn sea enviada os primanas 10 giss de cada mes.

Ruafizar el it preventhve y comactive & equipes 0o computo y brewdar
saports lkcnico

1. B Profesionisia A pebe asegurar of luncionamienta dpline de los equipas de computo, realizands ¢
marienimiento comectio y preventivo de forma semestal, ko cusl deberd comunicar mediane afido al
parsanal e lgs dreas del Secretariaca Ejecutive con 15 diss habdes de anlicpacin a la fecha en que
readice &l mantanimisnt.

PROCEDIMIENTO: Actualizar inwsnlarias nlormos

1

La Unidac de Enlace Flundlm Administrativa dabe revisar fisicaments los invertarics intemas de las
anaas o por la dos veces al alo y en caso de no identificar algin bien,
serd mpemlimad ol diran n.-:qumdumw reposicién dal misma,

Llgvar &l control inisire de gasoiin

1. La Unidad de Enlace Finangieen Admiristialivo debe gesionar el suministo de gasobna inica y

Muwamm @ los vehiculos ofidales del Secralariato Ewmo cuanda Iasém del Su:n:wnn
i soliciud, de toei;

2. La Unidad da Enlacs Firanciers Adminisirativa debe ce mantenar actuaiizads ks hase 05 datos con la
informacitn del pargue vehiculss del Secetariaco Ejecuvo, con ol fin do selcloe vin cormes
secirtnico al proveedar de 188 tarjotas elecirdnicas, |a dispersidn para al sumintsten de gasakng, de
farms  semanal,

Llgwar & cantrol ini oficing y Bmpises

1. El Técnico Profesional deba cancelss la enlrega de material de aflcing yio fmpiees & ks Unidades
Adminisirativas que lo hayan selictado, cuandd |8 requisicion no esté debidamenia firmada por el liuler
dal tRular del drea emisora,

2. El Técnico Protasional debe verilicar de la -m nunml.o s papeleria, aticulos de ofidna y
arficuns de dmpieza, e que el 8N M de consumo.

PROCEDIMIENTO: Courdirar el envio de comaspondercia.

1. La Unidad de Enace Financkio Administrativ, debie devolver ioda documeniaeitn que oo cumpka con
W requistos estabiccidcs en e procedimients, y serd rechida con el nimen g8 contral que b
cOmesponds una vez que hayan sido carregida 18 Infomacitn.

PROCEDIMIENTO: Realzar repories de incidencias de parsanal

1. El Téenica Prafesianal debe apicar las incidencias del perscnal g
Incidancia a mis iardar un dia desputs del tin do quingena.
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PROCEDIMIENTO: Aplicar movimiantas da personal

1. El Técnico Prolesional debe verificar que toda sclidlud di movimionto de pamoral esté prevamente

autonzan por el Secretario Ejeculivn  qua a piaza 616 e e R
slempea y
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& a e los ¥ respecives anexos:

mrlnmddsﬂmuwﬂh

i de Estaco de Morelos al Canie Nacicnal PR-OSESESPAAQL
. Inlamaciin de Sagurided Pibica
Realizar ol mantanimients preventivo y caractivo 8|
4 ecuias de compua y brindar sapore lécnicn PR-OSESESP-PA-0Z
|2 (Actualizar invortaros misrmos PR-OSESESP.LEFALY | 8 |
4 Lievar af conirl dal surninisira de gasciing PROSESESAUEFADZ | T
H hne i : ¥| proseseseuerans | 7
frrpieza
6 (Cectinar el erwio da carmespiondencia PR-OSESESPL.UEFA-04 | 7
7 Realizas roportes de incidencias e porsans) PROSESESP-UEFAQS | 7
. 1
5 s (Aplicar movimiantos de personal PROSESESP-UEFA0S | 11 |
|
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FROCECIMENTD. Clave: PR-DSUSESP-PA-DT
RINDAR INFORMACKOH DE. SETEMADE SECURDAD PUILCA DEL o
ESTACO TE MORELDS AL CENTRO HACIONAL GE

EEQURIDAD R ICA |Foa.3de 8

Secresaria
MORELES | de Gobierno

1.- Prapbsito:

[Propercicnar en Bempo y fama b informacitn del personal de las instiluciones do Seguridad Fibilics 8 rivel
Estatal yio Muricipal, al Centro Nacicnal de Infomaticn, de conformidad con ko esbpuladn en |a Lay del
Sistama de Seourided Piblica del Estado de Morsios.

2.- Mcance:
Esti procadimiento aplica &
+ o Ejecuti

Sistema Naconal de Seguridad Fublica
4 Comaain Estatal de Seguridad Pablica

4 Fiscalla Genarsl del Estada

4+ Trbunal Superiar do Justicia

4 Representanies de los Municipios

3 -Reforencias:
Estn procadimiento estd basada en:
+  Canstiucitn Polilica de los Estados Unidas Mesicanos
% Conaltciin Pollc el Estact Libra y Soberand ds Meseics
Eslsbilace las B el Sistemn Nocional de Sequridad Fiblca
.., _.u..._um_nﬁ.s 1 Sepuridad Publica del Estado da Moralos
Ejecutiva del Sk Putsica

4.-Respansabilidades:

Es auvegns.n._n Pemcnal Técnica y de
A alaberar y manten

mu responsabibdad no_ Secretario Ejecutiva del m.e!._w Estatal e Seguricad Publica revisar y igilar 8l

cumplimienta ce esta procedimientio.

5.-Dafiniciones:
Listado Nominak: Un conjunta de registras que coniene b informacian de personal de seguridad piblic
sded eslac da Moreios.
Seguimiento & Cemra Nacional de Conjunto ado de QU parmie
eslablecer los mecanismes para dar seguimianto a b splcacian de b normatividad establecida par las
Institucines y Deperdancias de Sequridsd Piblica del Estado, con &l propisile de que la informacicn an
maliria da seguridad plblica sea racelectsds, registda, procesada, analizada ¥ remitids oporunaments al
Ejpoutivg del Sistema Saguridsd Plblca, con la cakdad para su aplima wilizactn
por los usuarios.
Sistena Macional de Informacian: Ex el _ens?ﬁﬁano—aw-s__wia:nvﬂlm!un:‘ Nacional de

Seguncad Piblca a través da los remitides por I O
nday ol Sistema Intsgral Pibfica ded Estado de Moralos,
.-Método de Trabajo;

Elabord
Frors pasts Aansris &
MA Pt Fazis Aovovo Sslazy

Focha: 26 s naiembe osl 2015 Fhaha: 26 de ruwsriam dal 7015
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6.2 Descripeitn do Actividades:

Paso

Tipa de Documento
[No. de Canlral]

Recibe madiante oficle de 1bs Deperdencias wo
Instituciones que coaforman e Selema e Soguridad
Pildica del Extado de Morelos o Lisiado Naminal da

con lo astableckds &n I Ley.

Nota: E| Sistema Estalal de Segundad Puoica, estd
conformado por el Conssjo Estatal  autoncades
Municipales.  Consejos  Murnicigales,  instandas
| regionales, aei coma al Secralarada Ej culiva.

estados rominales de lodes s Dependencas yo
Institucicnas gue conforman &l Sistems de Seguridad
Piibilca del Estado de Marakas.

Nota: En casn «de no recbi iodos ios |istados
noeninales, se envia ofico de exhorto de confarmidad
con I establecido en ks Ley del Sistema Naconal de

| Boguricad.

Oficig.

Oficic.

Rava de fooma electrénica gue los  Listados
MRominales cumplan con los lineamientos  para el
erwio de informacion establecidos por of Cento
Nacianal de informackin.

Mota: En casc de que & inlormaciin no cumpla con
los fneamientos erviar a5 chiervacionas medisnte
oficio de l.a.-n la dependenca comaspondenle

B

ie_ul._r!l_ﬂ...iigs.an;

PA

Racibe del sigema INTERINFO o repore oo ks
cheanmCicnes  para  sohvenlarics y velidar
informackin antes de ser remilida 81 Centre Nackanal
e Informacian.

PA

Reche valdaccn 6e I informanen medae micrme
Cantrn

Nota: E| scuse de reciba de la informacion, conf

nimern de regislras conleridos en e archiva, fcha
de recepcifn y sallo dgilal.

Documenta //\
Controkade
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PROCEDIM ENTO.

Paso Rasponaatie Actividad [Ma. de Contral]
npime 1 nnmu @l infarma 09 recapeEn en &
campals de on la fralided de
7 BA resguardar i mmsmlwwmamw ot

Cantra Nacional de

Tipo de Dooumento
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FROCEDIMENTD
INDAR INFGRMACN DEL SETENA DE SEGURDAL BUG" LI
TR D MOPELDS AL CENTHG, HASTINAL

o PROSEST AR

n;lﬁ-'-ﬁl—’—

Socretaria B MFORMACIO:
MOFELDS | de' Gahiorno SEGUROAT FULLIGY Fig.aed
7. Registros do Calidas:
Mo Decumentos (Clava) de su Cusloda ] Bl
T |G Profesionsta A Indefinkie
2 Informe Profesionista A Indafinide

|

*®

5. Anemos:
fans i 2 Clave
L Mo & !
| Nirgune

Direccsdn Gareeal de
pesarrallc Organizacianal

ocumanto
ontrolade
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PROCECIMENTD.
REALZAR EL MANTENRAENTC PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO A

Clre: PROBESEGP PALD

o Secrotaria Aeasen: 4
MIRELDE | ge Gobierno EQUIPIS D COMPUTO ¥ DRINDAR SCPORTE TECHICO T
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
Na. Pag, 5] L Facha de
e, Alocipdge - | Matiraleza del Cambio Molivo del Cambio e
o L) Emissén Emisidn 102010 |
Achializaciin de Fecha y
1 | Todus Nimine g loa respansables | *<USZaciin del Werual 1000z
2 Todas i Ml |
odas Actunlizzcion cel € il
2 i Procadimierio Lt 2
4 Todes Actualizaciin cel £

Direccy

2
o [Crganizacicral

£/

I
Controlade /'
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womugs | SEEoEtarta ECUIPOL D% COF HUTO Y URINDER SOPORIE TEONICO 7y 70
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia co Realizar el [ ¥ Guipes

introlada
da compuo y biindar saporte técnico.

1 ariginat do a5te documents queda baja resguarda oa ia Disceidn Gersal de Desarrolla Organizacianal,

La disiribucidn de las coplas controladns se makizn de acuerto a la sigufena abla:

Araa Funcional

Copia No.

| Unitiad de Enlace Financiers Administrativo
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; Clave, PROSESESFPRGT |

i FAOCEDMENTE

= Secrezaria BEALIZAR EL MANTENMENTE PREVENTMC Y Baran 4

MORELDS | e Gobierno EGUPCE D€ COMPUTO Y =y [Figame
1.- Propésite:

Asegurar el Juncicremiento Gplime de los equipos de compuio coma harmamienta de Iabaje pem el
personal gel Seoralarade Ejscutig del Sislerna Estatal de Seguricad Pablica

1. Mleance:
Esbe procedimiento aplica a.
Secretaiaco Ejeculive rlul Sistema Estatad de Segurdad Pubica

@
- LuyEmumh:pmllﬂlﬂuﬂebeSeﬂlﬂﬂmMm
4 Ley Federal oo los Trabaadores. al Servicio ded Estado
- mda}&uvmnﬁiui'dalElllduhllm
-+
+

Saguridad Pibica
Mamul L) Ovnanmn da la Cficina del Sseretann E;u:m del Sistema Estabal de Seguidad

4.-Responsabilidades:
Ea responsabifdad el Persanal umw ¥ 08 ApOYD BpRgarse B o establecido en este procedimienta,
sl

¥ mantenar actualizada wsis procedimiento.
Es responsabibdad dol Secretario ﬁeﬂh\n del Smtema Estatal de Seguriced Poblica reviase ¥ igits ol
cumgibmienic de este Frocedimisnts.
| §.-Defniciones:

Hardwata.- Coresponde a IDﬂll las paries. fisicas de una compuladars sus componentes Ekcinicos,
sus cobiles, gabinetos o cojes, pariliricos de tado Spo ¥

cualguer atra Glimunw Tigkw nnlur:mdn.
& 5

l usuario raalizar iodas s
mmmcmnumiemusa uﬂman ums. hohaeealulu base de datos, entre otros, y solfwan: de sstema.

B.-Mitode de Trabajo:

Direccion Ganeral de
s Organizacioral

Dacumento
Contrelado

Elati

FPeone Papis Anssya |

ML P Palda Aroyn Saizar
uriad Pisdica

Feahal 26 e fervembra del 2015 | Fachia: 78 s rovserrie del 2015




PROCEDIMENTO
Secretaria REALIZAR EL MANTEMMIENTD FREVENTIVD
MORELDS | o Gablarng EQUIRGE CE CONPUTO Y BAINGAR BOPOATE ECKICD [Fa amE
.1 Diagrama de Flujo:
[ Recitis muctiuntn oo s scacris cn
Miime  peeetsy
EEnBstvo de anuio B CHmpD, 28
s e ol Secretaeds Ejeceia.
[
L szt
Hmatzar caendas  de
mankerimienin cen Dase o s
BobCRdes reckulis.
f] Coice 2
e, Caleredario de
marseneTerin

|

Wm-lwnuumqwu

s o o
o Sipearid ity
s

et g0 s

Crmccian Genaral de
Desarrolic Organizacional
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[ Ly LY CORRECTVO A
woseLs | S eabama ECUIROS DE COMPUTD ¥ BRAAA SOPORTE TECHCO
6.2 Descripeion do Actividades:
™ Atvidad

Respansable

Froagionista &
Fa)

Recihe medante ofico ta sofciud de mantenmiento
prevenlive y comactiva de equipe de computo, de ks
araas dal Secretariade Epcutive del Sisterna Eatstal
da Seguridad Publica.

Oficia de solichod

| 173

Realiza calendario de manierimiento de ks dreas del
Secratarindo Ejeculive con bass en las soliciudes
recbudan.

Dricin de soiciut
Calendaro de mantenimienta

PA

Identifica el lipo de- servicio que se soliita mediante ln
revsitn de b3 Hoja de servico elaborada por el
usuaric gie requisre el mantsnimiento o soports
tacrico,

Mota: En caso de que el sendca sea una shuacion
wgente, e llevard 3 cobo o mantsnimento o sopors
thonica, ain gque na eslé pogamada en el

PA

Motifica via telefdnica al usuario la fecha y hora en
que serd realizado e saricio de manterimienic o
Saports 1Bcnico y 86 indicard en kb Haja de servicio la
canfirmaciin,

Nota: La nofificaciin se hard al menas un dia haoi
anies, en ks casce en gue ko soliciud no esie

Haja de servido

Hoja d saracio

Asiate &l drea que salicith 8l servicio, para revisar el

PA

presento fallos fisicos deleclades durants & impieza
el mnigmo.

Mota: En caso de contar con falos flsicos que
requien la adquisicitn de relRccongs par & aoupo.
se solicila el hardware por ascriio al Araa da
matesiales, para verficar si exste o0 badog
ocasaria su sdgu

HISTRAT N

peal e

Pa Safwars analands kss obssracones deriiidas del| Calendal irpiania
misme, Bai mismo en la heja g contral de b e o
mlecirdnioa, L;_ Confrerado

Reglsira b fecha real d |a realzacsin del

Dasarkollo Crganizacaral

&l Calendario de Mamenimienio a Hmm\:m ¥
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P
REALIEAR EL MANTI

ENMIE!
Lt DE EOmanT

NOCEORENTD

WO PREVES
EAETT

MDY
INCAR SOPGORTE TRCHICE:

7. Rogistros de Calidad:

Dacumenios [Glave) Reaponsabiidad de su Cusioda Tiampo de Retencian
T | Oficio de salidud. RTRE [ Frofagionista A Tnaafinkdo g
Profesionista &
2 |Calsndaria de marsenimisrt Inlefinidn
Frofesioeista A
3 |Hoja de servico Indafinida
Frolesicnista &
4 |Campala do sanvicios Frofesonista A Indetris
8. Anoxos:
m’ _n Daseripion Clave:
Hingusa
0
SECRETARIADE IIHINSTRA,
Dirpegien Genaratas |
esarrelic C "
S
Pocurman o v
Cofirpkado
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Ne. Pig. sl | 8
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| o A Erisidn
I Cambic de rambse del
1 | Todss y Fecha de dlal Maraial 1
Cambio de nombee ool = el
| Todss claves y focha do Marwal |
L
| Actuakzacibn dal 180 dol Manus]
I ¥ Tods i ul

TARLA OE A MINISTRACICH

DireccidnlGerenl da
LDonarralla O zacional

Decumeanto
Contralado \




FROCEDIMENT
ACTUAL AR INVENTARS

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

enl queds bajo resguarda de i Dirsc

da |as copias coniroladas se reaiza de acuerdo a I sig

Arna Funcional




BleqEIL AP SPEITH '
unBuiy
“souuyaq -5

)R 18T AP U
1B s G s B wnunBas op EINST BWENI @ AADal] cueIRXIRS (9P NEANANSLSAss 53
ur wnpsooid

M2 UTENCAU G JEIQER OARRNSINW OISCUELLS @OTWZ @D Del

3 LA A e b cwnznl;
et ~10pIAIaS 30] 0P SapeN

Dt 3 [P BB 71 ¥

+
wodsay 9p eI Ao
1L 70 9P, .

501

SaUWOD £ 30[BSUOY UOD UZOINYI00T Bl (E15U
oAz - rBog =0 jeset

OURRIAT (I D._ﬁ.._o »*

2Ry o7 AT BT ST

‘asueapy -7

) BUABGT T
B0 UILK | SORILNAA ST e B|IEYAI20G
OLNIMOFI0NS "

S0T280W

LA SABISO U 9IS




: PROCEDIMENTD
Secretaria AGTUALLEAR INVENTARID
"“‘E‘“lde Gohierno [Fig sy
6.1 Diagrama de Flujo:

Flistur reactants st 1 ssbchie e

Bajan o oilas de bienes musties yio

g0 de cimpulc, por pirie de fa

Uinidariee 5.
T‘ i e soichA
de bajos o ks
5w s e squp e
comput n da d0 bap. s
sscia of Proesionista A de la
del
Eppari, gos o boket
B3 ol dcibmen, misms s
- 4 la Cvaecsin
A emcral e Teensisgies de s
acitin e 16

| e fucparhe m oo gets me

P~
(FO-DGTEL DTEL )

Ematar of bl th ackelad o tagn
KAl linads & U Cicoen

Entroga as tienes  dr do bogs b
Socha. Bora § Wgar eslabhecdo per b
i crion General Je Patrinun.

M




opeonusy 1 s
olaWN 30
Rustenuein ojjcusssg = - )
¥ ilos Ugrasang sopenfong

=
ap s & g e sopiEntsa
= um  stan s
* 004 DI 1w 4 s

smampe
s
IR i e SR

ki

e ) 1 ti

oUIHGEE ap =
euRiaiag | FOTHON




Gl PR-CSESESPAIEPAD |
Rewnitr 3

Enlace Financiers

i Secretaria sy me
ACTUALLZAR NVER
MORELDS | do Gabicrno |Pasgeer
6.2 Dascripeitn g Actividadas:
P Pasponsable Actividad “'I’E“:‘*D“‘“‘C st
Racile madiansa oficio 13 solciiud de hajas o altas de

hknas muckles. yio @quipc de cmputa, par pane de
i Unidades Administrativas, y s clasfica segin
camespanda la slicilud,

Oficic = salicilud da bajas o
e

4 Es una solicitud de aka?
Ha, continus con In actividad 3
Si, corinua con |a acividad 8

EFA

e s bienas pars dars de baja

mswhhd-qmdumm-armw-.
se solcita al Prolesionista & ce la Oficna

Secretaria Ejeculive, gastone ol lickel parm N
dictamen, misma que es solictado a kb Direccién
Ganeral d& Tecnclogias de ls |mhm on la
& roreks.

EFA

EFA

EFA

Selicka madarse olon @ Area saciante | relacan

pagn

Recibe de | Dmmﬁathmﬂh
Informacidn, el formata de aulodzacitn de baja (FO-
DGTIC-DTEL-02), alabor ol fomata da aclicitad da
bsja (FO-DGP-DCP-02) de & Dieccion Goneral oo
o e

Ausarizacién de

FO-DGP-DCP-07)

Ervia of formato de solicitud de baja debidamente
lienado a ta Direccidn General de Palrimenio.

FO-DGP-DCP-02

Enfirega ios blenes: a dar ce baja la fecha, hara y lugar
establecido par |n Direcodn Genaral de Patrimania,
se elsbors acls de baja y de erirega-recepcidn, en
res tanios.

Nota: En aste acto inerdenan 1a Unidsd oe Enlecs
mmnﬂmm ¥ la Comisaria Pibiica dal

o Ejecutiva asi camo Direccin Ganeral de
Palrimonks y se les enfrega un larka orgnal del acia
e biaja y de eniiega-acepEin pars su sepocds.

Acla ce Baja

Acta de Entrega-Recepcian

EFA

“Achmiza e invenlano inema par mayce contol y
archiea & sultrizacin de baja en el expedients de
biaras maabins.

|Can esta actvidad se da por conduida el
limiento.

EFA

en el Sislema de Activas Gubsmamentales [SAG)

‘erilica que s ienes se ancuerien dados de alla|

FO-DGTIC-OTEL-G2

EFA

Lianar @l formatg Selkitud do By
Transterancia (FO- Dep-ncm?] ¥ envia
Al dres solictonle v esi procide o la -cﬁudr.acm el
i bl & quiRs de cmpula

Hota: Si en bien musile sin no esti dao da
salcha medianks ofkio @ & Diecckn Go ADMNSTR,
Patnmonio realbce ol Aa ants ol SAG. a

mmars

FD&% LT

lado ¥
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: | Secretaria ] el
ACTUSLIZAR INVENTARIIS INTERNOE
MORELCS | de Gobierno | 1

Pasa Respanaabie ativiad L::Emm;m

Reaba el farmato Sclidiud de Baja por Transferencia Ofiio

" EFA fimada por of drea comespondients y envia medanie
ciicio a fa Direccitn General de Pairmanio pars que
realice |3 transfereicia an e SAG. et
Imprime y erwvia medianie oficic 8 las drea Ofici de envia

" EFA Ioa P
SU FRNISIN ¥ M 08 05 reBguardantss. FO-DGP-OCP1T
Recibe los_msguardos persoralizados fimados y
achualica el inventaro rilerno y archiva.

2 EFA Resguardos personalizadas
Con esla aclhidsd se da por concluide el

Ciraceicn Genernl de
Dasarrolic Organizacionsl




Secretaria
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PROCEDMENTD

ACTUALEAR INVENTARIOS INTERNOS

7. Fogistres de Calidd:

ha, (Clave) da 8 Custodia

1 Oficin de saliciliad de bajas o altas Enlace Firanciero Administrativa Un afia
o Entaca Financssr Admirisrative Unatio
3 ?ogngpw:m Erieste Financiam Admirisirativa Un it
4 | Actade baja Enlacs FINancior AmInsIraivG, un ane
& | Acta de Entroga-iecepcion Enilacs Finaneiaro Adriniskalive Un s
8 | Oficia de ervio Enlacs Financiaro Agminisimie Un afa
7 | Seclicitud e bajs por transfersncia Enlace Financiers Adminisiratin Unana

(FO-DGR-DCR-17)
8 |Oficic Enlace Financisro adminisiiaito un s
9 | Resguardos perssraizadas Enlace Firanciera Adminisirativa unate
B. Anoxos;
e Bescripeitn T ]
Hinguna

Bocuments
Controlado
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_ Secretaria e N Reven 3
. LLEVAR L SLNINISTRO O —_—
MORELDS | g Gobierno Pag gem] —t
1.« Propésito:

Garanfizar que 165 wahicuios del Secrelariage Ejsculve del Sstema Egtatal de Segundad Publica cusnian
con el suminktm de gasolina aulorzado, de confarmidad con el presupuesio asignads pars tal fin, con [
finalidad de que se reakcen 188 BCvidades encomendadas.

2. Alcance:

o
<  Dirgccidn General de Seguimianta y Evaluacian
+  Direccidn Geneeal de Coordinackn con Consejis y Comibis

3.- Rufurencias:

Este procedimienic est basado e 4

+ Loy Estatal de Responsaliidades de los Serdores PUslicos

4+ Loy Federal de los Trabajadores al Servicio del Extago

4 Regr Intsrior dal jacka Ejeculy Extatal de Seg

4.- Responsablidades:

Es tesponsatdidad del Pemsonal TECico ¥ da A a 4 s L

Es responsabiidod del Enlace Financkm Administrafve sleborar ¢ mantener acluslizado este
procedimiems.

Ex resporeabifidad dal Secrataria Ejeculiva del Sntems Estaal de Seguridsd Piblica ravisar y viglar el
cumplimients da este procedimients.

5. Dafiniclones:
HNinguna

.- Método do Trabajo:

Cimezidn Geng,
e o
"Moile Crganizaciong)

Docutnantn
Controladg

I
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6.2 Descripcion de Acthidades:

Respansable
Enlace Financiam
Administrativo

(EFA)

Acthidad

Tipo de Decumenls:
{Ma, de Control)

Racive schcitud vis cores secininion por parle de las
Unkias  Adminisiratives, en 8l cual solicilan
asgnaciin de un vahiculo cficial dicande o lugar a
donde s diigen, as coma el horano en que serd
ulifzad e vehicudo.

“arifica que haya wehicuins daponibies y eniega i
targla  elecidnica, para que  abastercan  de
combuslible el vehicdo, ndicando  que =l
abastecimionto de combusible se deberd reofizar |
anicamante an ol eatablacieienty aultdizado g tal
1in

Mota: El parque vehicular se encuenia bajo,
resguardo de la Unidad de Enlace Financiero
Adminisiraliva y an caso de no contar con vehiculos
58 I3 PAGAN ViAlicas,

EFa

Allriza b caiga para el velicul de scuendo al
recomid & feahzer, eldlends 88 tue lkne ks

Bcket rachda del astatieomanio,
Mota: La biticara, debe establecer ef bigar a donds
s diigen of dometraje de salida, o Micmelraje de
2, vl coma #l nivel de combustible con el gue
054 &l vahicule.

Bitdcora dinria dal vahiculo asignads con bass an 8l

Bilicora deris
Ticka!

Selicts b lad Uinidades Admicisirativas los lickets de
suminisirc. y rmvisa que los tckel sean anginales e
indiquen nomers e placas, Kicmolraje, rombee y
firma dol cparador.

|o8 llana y eramegun

Nota: En caso de que los lickels con cueren con ks |
| infermacién requerida, sakicila al usuario del vehicule, |

Tichint

EFA

Ruvisa qua las biticoms di encusniien dabidamanta
liznadas y si requicre alguna acarckn cal lenaita,
soficha of usuara via commes electrdnico i ackaracitn.

Bitdcora diaria

las
mismes con 18 finalida B8 qus tuecten con crédiic

para las fulras recargas

BRacara semanal

EFA

Amchws  las  bildcoras wxpecienie

g w« ok
redusedar ks evidencia del cansumo de -

Decumante
Controlado
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PROCEDMENTD Gl PR SESESF-LUITA-DY
LLEVAR EL CONTADL DEL SUMINISTAC DE MATERIAL D€ OFIGINA Y | Amankm3
LAPEZS Pig 20al

Secretaria
bl g | de Gabierno

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta 65 una copia gasali

El original de este documenta gueda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrolle Crganizacional
La distrivucian de 1as copias controladas &6 realiza de acuerdo & la siguisna bl

icnal Copla No.
Unidad o Enlace Financiero Administrative (]

Diracelén Gomoral da
Pesarroie Organizacioral

Bocumento
Geontrolado |
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7. Registros de Calidad:

No. (Clava)

| Tiempa de Retencién

1| Asquisickin

2 |Concerirado de matersl

Enlace Financiero Adminsirativo 1aha

Enlace Financiar Adminkirative 1ara

B. Anexos:
Aneno
Mo Descrpoicn
Hingumo.

SECRETARIA DF ACWIMSTRACION
orkoonGeromice ) |
Tiesarrallo Urganiacond
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Carmbia del pambre ol
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Tambio de namérs del
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HOUA DE CONTROL DE COPIAS
Esta s una capla lada del Coardinar al Envio
El criginal de asia documento quada aajc resguardo de la Direction General de Desarcli O
L distribuckin de 15 coplas controladas se resliza da seuanda 8 18 siguiants fabla:

Area Funcional Tapia No.

Unidad de Enlaca Financiers Adminisirativa o
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o | Sevretaria GQIRDIY REL ZHI0 D Gu. Reid TCNE 3TIR e —
¢ vt Fig 30u1

1.- Propasito:

Proparcionar un servicio de calidsd medianie un Bdecuada control y un eficienta manejo en el envio v
antrega de carespondencia  |as diversas &eas @ instancias da gobioma, instituciones. privisdas ¥ pablico
2 genaral,

2.- Aleanca:
Este procadimianta apiica a:
Oficina dal Secrotario
4+  Socratariada Ejecufvo del Sislema Estalsl da Seguricad Pibica

3.- Rularencias:
Este procedimianto 65ta basado e

oy Sttt o Responsatiliiades de kos Servidares Pibiicos

4 Loy Federal de ks Trabajadorss 8l Servicio del Estada

+ Interior del Shatema Estatal de Seguridac Piblica

A.- Responsabilidades:

Esx responsabilidad mel Parsonal Téonico yd [

Es responssbilidsd el Enlace Fianciers Administratho elsborar y manlener achslzaco  esie
procedimienta,

Es respansabiided del Secrataria Ejsculive del Sislama Estaial da Saguridad Pookca revisar v vigilar 8l
cumglimienta di esbs procedimiants.

5.- Dafinlclonos:
Hinguna

G Mitoda de Trabajo:

CRETARIA DE ATMIMISTRACION

oruman
Mroide’ , |

mr_—mer/

F
40375 bhiovieryure 0 2615 roenx r.mu-u.ms LY
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Vo e e docmeizcdn
s requishos
o onsades par su e

Revisar que I3 camespondencia
cuents con  Ias

canoimieto necesarias, 105 acuses,
as! como a fma del remitante.

[carrespondenaia

Casificas 1 gocumentacion v
pmwﬂmaf togistica pars ta ruta 3
sequr para l2 antiega de I
comespondancia.
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MORELOS

Secretaria
de Gobierno

FROCADMENTS

i 7L
Tarsain: 3

| Poa.8ae1

6.2 Dascripcion de Actividades:

[ aso |

Respansatie

Actividad

de Documenio
(No. de Coniral]

Enlacs Financian

Reciba  |a mncla de las  Unidades
mediants & formata

{EFA)

ol o g e T comespandencia ¥ turna al
chofer para su atenclén.

Farmata de Contral de Salda

Comespanancia

EFA

Varfica que |a documentacicn indigue el nimers de
afici, cestnalaria, dependenca y remilets, 8si
como fa direccitn o alguna referercia yo medida oo
‘Seguridad (#n caso de $8 PBCEBAND).

Canespandencia

()

Revisa que 8 comasaordancla cusnia can las coplas
@ conacimianta necesarias, los acuses, asl coma la
frma cel remitents.

Nota: En cas0 de que b comespordanca na cumpia
con ki solicliada se deyuele & | Unkiad
R

Carespandencia

Clasifica la docisnentacidn y programa logistica para
i rutn & seguir para |8 enlrega de I corospondenta,

Mota: En cosp de qua I8 Direcckin Genermd de
@ I3 Dinsecion Geraral de

ayuntamienios yha a las Fligranies e ks Cansejo da
Honor y Justicia, deberd ertregar los oficios 8 més
laecar on lres dias,

Carespondensia

Recaba scuses Gon B pellas, waiilicandd que ge
eslablazca (& fecha y hora da entrega, asl como el
nombes de quian recia.

Mota: En casa de no eniregar algin documenta,
informia al Enlace Firanciara Administrativo, quian a
Bu vaz infamia 8 ks Unidad Administrative @ efecto de
pravar pashies CONSECLGNCIAS PAMm GUA BN 5U CAS0
5o analica el problema

Enrogn un acise al eniacs e cada L A [E ATWSTRA
Admiristrativa ¥ ,umu fimma de recepcien

farmato de control de sal £

Ceresperdencia

Archiva ol scuse reslanie en la carpeta de mifuiaro
dal afo en cuso y areniva @l Farmato de Canrel de
Zal

Co

Icia en I3 carpota comespandicrta Doy
B8 berming eale {

Famn dnw:
Ay




moRzios { 36 Gable

FROGENMIENTO
10 uE

Revistn: 3

[Poa Zant B

7. Registros de Calidad:

No. Dacumantas (Clave) Resporsaifdad de su Cusiodia  Tiampa de Retoncidn

T |Formais b Control de Salca Eniacs Financiera Adminfsrathe | Tano

2 | Camespondencia Entacs Financiera Administatio 1 afie

3| Acuses Eniace Financiera Adminisirativa 1ale ‘
- L 4 S| [= T8 R |

B. Angxos:
Anaxa
o, Dasoripein Cave

Hinguno




P QED™ 1SHTO
RIFS DE INGIRENCIAS

MORELDS SEerea ‘ ReALZS

HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISIGN

" S Fecha de
. Afectadas Naturaleza dal Cambin Maliva dal Cambic e
e = Emisin Emisidn Aiciamar/10
Fre - :
4 i, Autorizackn Marwal 1
2 Todas de Fecha d SR ]
pren .
i i Procedimisrta Al

I

ECRET) DE ADWINISTRACY

Direcc:an faranal 88
Desatrolia Cfganizacraeal

il
Documanto | ¥y
Controlado \/ J \




[F Cimve: PROSESCE AL
. FROCEDIMENTD
MORELDS | th DE INCIDENCIAS DE PERSONAL o ded
=it | de Gobierno Pag gl

HOUA DE CONTROL DE COPIAS |
Esta & rolada del " e Realizar Rep de Incidencias de Persoral.
El origi d quata bajs dn da la Diraccidn Genaral de Desamalia O
La distrbucién de las copias controladas se realiza de acuendo a la siguiente tabla:
Area Funcional Coplabe,
Enlace Financiero [

Documento |, \/ |
CJnlrolado )




FRUCEUIMLNTG Reviaon: 3

} Thwr: PRGSIES

Secretaria iz
“Q?Elqsld. i RUALTAR FEPAITER OF INGI-FNCIAS D IERSONAL [Freaes
1.- Proposite:
Llsvar un contral da las dal parsonal del conforme 8 ko ineamienics que emita la
Direesian Genoral Recursos Humanas y les normas que delarming el Secralariade Ejecutiva del Sstema
Estatal do Seguridad Pibica
Z.- lcance:
Este procadimiens aplica a:
4 Oficina del Sacretario
4 Secretanado Eecutive del Sistema Estatal de Seguridad Publics
3.- Referencias:
Esta procadimiento estd basado e
4 Ley Estatal de Responsabiidades do los Servidores Pibiicos
4 Loy Faderal de los Tratajadores ﬂwbw Estado
- Interiar dal del Sm‘uma Estatsl de Seguridad Pabica
L d 5

4. Responsabilidades: ]
Es respansahildiad del Perscral Técnica y de Apoyo apegarsa 8 o esiablecida an asie procedimicnia.
Ex roponesiikiad del Eniecs Fhanciers. Pelnkinii _ekbos: ¢ e ictmkent: ile

procedimients.
Es responsabiidad del Secretaric Ejecuuw dal m:hmn Estatal de Seguidad Publca revisar y vigiks o
cumplimiento de e procesdimi

5.- Dofiniciones:
Knguna

.- Mitode de Trabajo:

Dosumefile %
Ger 1trolato

Sozratarie

ol
sl !snlmmwﬂtmiﬁ W




I;.Dﬁi.ws | by

PROCEDIMIENTD
DE INCIDENCIAS

6.1 Diagrama de Flujoc

persanal

Generar los mpote o
prasiplfiaigup et
Wenifcar  las a5 ol

Rigornes darios

Dimceidn Genaral do )
Desarrefio Orpanizaziarar

|
Documonio
Controlada
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FROLEDI €810

. REALI76R FIPCTI-FT 14 \LINCIAS DE PERSON; L
JREL | G
6.2 Descripclén da Actividados:
Tipo de Documenta
Paso | Respanseble Actividad thia. te Eanmall
Ganera los repartes de asisioncia diarias o traves del relcj
1 | Thenice PRSNG| ocaccr, w igenlifia lus incidencias dal personal (fahas, Rapartas diarics
retandos, crniscnes e entrada y cmkicnas da salida).
Ravisa los jussficarses recividos formalcs de permisas,
farmalos da vacaciones, cficis de camisidn y sakcilud de
= ™ justificante y pstfics las incidencias an curgimients a ks ustiicatss
inoarnianios ealablecidos por la Direccion General de
Racursos Humanos de la
Ranlza 13 captura e A5 ncidencias on @l rapote oo
Tk % |
a ™ Y |
Mota: En caso de algin emor en i caplura se resliza s
cameczitn de conformided con kot Lineamiantos amilidos
‘Der RECUrEs Humangs.
Capmmln of Sigtama do
4 ™ s incilencins a reperiar fas el _l\dns el
enlrata, oriisiones de sakda, vacacicnes ¢ incapackiades.
|
Impeime  reportes de  Ingidenciss,  Incapacidaces
% W Vecations, slebioe ofclo paea I Diriceién Cenaral da Ericid by stz O
Recursos Humanos oe |8 Secrelada ce Adminisiracisn R et
para la antrega de 105 repornas. |
Erdisca Financiaro | Recabs s frmas de fa Tiular de & Unidad do Eniaca R’W"‘:;:I"“‘k‘“:?d:;
[ Admincwmive . | Fognciero_Agmmsiuivo on, of ishors de Ineocis, R
(EFA) Incapacidadas’ p‘o'\h&u‘hpwf i |
Eniracs an.ociginl ¥ cogia el concenirado, del Reparte da, S
wo ¥ delalicks & - i b
7 ™ la Disocie Ganecal de Racursas e i e— |
Secelaria de Administrasitn quien regrasa las copias g
datidaments sellactas coma recbo de acuse.
mwumammmnmmmhymdmm A g incklancin |
o (-] nicad
8 ™ e Erlace Firanciar Atminisass, e i S|

Can esha acividad finalzs este grosedimients S5 AT

Regorie de Vacacionas
2

i
Gesarrails O

Decumanta
Contralado




T g (S PROGEDIMENTD
wariLos | e Goblerno ki
7. Raglstras de Calidad:
N, Oocumentos (Cave) Rusponsaiicad do su Cusiogia | 190 B2 FElanciin I
T | Ruparies darics Enlace Franciers Adminisiraii Un o
2| dumshicantss Enlace Financiera Administistica Un afo
3 | Raports de ncidarcias Erdaca Financiara Acminisirativa Unao
4 | Repeds de ncapacicades Entace Financler Adminisiratio Unasia
5 | Repods de vacaciones Enlace Financisra Administeatio un are
6 |Ofco Enlace Financira Adminsumyn un ang
? |
8, Anaxes: *
P Daseripcién Clae

Documento |
Cantrolada




- T PA-OGESCEFL T A0t
l Secretasia APLCAR MOVIMENTES DE PERSCONAL
MERELDS | de Gobierno [P

HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION

Fag. (51, z Frcha e
o . Maluralers del Cambio | Motivo dal Cambio | ki

hA Emisidn Emisidn 10iciembra2n10
1 Todas Lot il Wicchibre/2011

‘Rciaizacion ds Facha da | Achualizacon gal -
2 Todan : e 2Misapliembre/2012
3 Toges Procadimianta Marnual
|

Sl o
rganizacicnal

I Déserraile

f

T
o |
Controlado V




; P . PROGEDIMENTO
cretar. APLIGART DVIMIENTOS DE PERSDNSL
MERELDS | do Gobisrno

. HOJA DE CONTROL DE COFIAS
{Esta &8 una haja controlada del Apicar Movimiantos de Persanal

Elarginal da osta queda bajo resguarda d ireci v ch
La distribucion de las copi 58 ealiza 18 siguiane tabla;
[ Area Funcional Capla Na. ]

Unidad de Enlace Financiero Administrative o1




T e
PRCCEDIMENTS: WSk 3

- Secrataria | APLICAR MEAIMENTES DE PERSONAL
MORELCS | de Gobierno | [Figam 1z
1.- Prapésite:

Geslionar los Movimientos de Personal, del Secretarado Ejecutivo del Sistema Estatal de Segundad
Publica, siguiende los lineamientos establecidoa por la Directidn Genaral de Presupuesio y Gasto Publico
da |a Secrataria de Hecends y |3 Diecckin Ganersl de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administrackin.

2.- Alcance:
EBLB wrocedimisnto aplica a:
Oficina del Secrelars
6 Sacralarlado Ejecutive del Sislarma Eatstal de Seguridad Pabica

.- Referencias:

E=te procadimienio estd basada en;

<  Ley Eslatal de Responsabiicades de los Servidors PUdlicos.
4 Ley Federal de lce Trabagadores ; i kmd:l ded Estado

- Inleriar del del Sistena Estatal de Seguridad Pubkca
4 Lineamienics de Administracian rDmaﬂuban-s |

4.+ Responsabilidades:

Es responsabilidad did Parsanal Teerico y sz

Es responsabiidad del Enlace F'\BMJBIU Administratve  elaborsr y - maniener actualizaco  ste
procedimiants.

Es respansabslidad del Secretario Ejecuhvo def Sistema Eslatal te Segurided Piablica revisar y wiglar of
cumpiments de esle procedimienio.

5.- Definiciones:
FO-DGRH-NOM-01: Solcitud te movimicnios da parsonsl, pusdan ser, Allas, Reingresce, Bafas. Camiis
(e Plaza, peeimutas, Cambio do Oadas Porsanalas, Cambio da Normbramierta, Lencias sin gocs do suakdo

8 Relacitn Lobaral, Cambic de Undad

da Laboral, 5o,
Administrativa, Cambio d Clavs Nominal y Camblo de Adscripoidn,

.- Métoda do Trabajo:

Directice \
Dosarralia |

Documents |
Controlade J

T T o

La oﬁ‘k Lie Cmat Daripe Lissé Catas
Eslote Finincios P
Vep T2 de ik da s Freha 3 73 Fowambre da 2015 h
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Secretarfa

MORELOS | e Gobierno

TE o
Fewabin 3
Pag fan 12

~ CIEDMMENTE
APLICAR MEVIMIEN TS DE PERSIELL

L1z del convenin
Bt 3l ws A jrdo,
e antos - pores saan

At ta r, 2

S o N

N
LS i) 1
v .00 brasaniar
3 60,18 el IFE y i ongie t

4G

2 arinen, zalcth
Ghiesa T 0y ¢ v
fevs wizh y hara para la

uwmo

S

—_— Lo Gocumerel g3 swagran
Comemo e CLadiemn. 14
‘ertbcae bn femn gl Comvenig e gt
1 Gomarlade Su i
S + vique ¢ page
skt unn copla e B docUTENE 3 o C b o
sl uzeiarn —
= e u
Comalimiz.to |
1 I
e Copia et clmave
i —— o rage
documeniss  sesesanor  pam
claberar FO-DGAH-

s e
WO y FO-DEAHNOM-18

S
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Secrotaria PLICAS MOVIRENTCR DL PERSOK L

: | PR SHCe 1 SNTD
MORELOS | de Gobierno

Elatodar o larmat B
. movierds  de
iL FO-OGRH-HOM-01
FO-DGRHMODM- 16
qis parmite Beaai 8 cabo o |Lh|.|-ﬂ.-dh¢-:hn '!" 51w wn movimiesls Od Al eniTege
sy iy o ) 3 rigial y apia del lsruans PO BGR
® P el y gl g s PO Lo AOMAY, Oios Gomokmeriaeos del
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Il“'_.

MIRELOS

Secretaria
de Gabierne

PROCEDMENTD
APLICAR MOVIMENTCS

[Pt

6.2 Descripcian de Actividades:

e if

Responsabia

Actividad

Tino de Documents

{Ma. e Camroly

Unidaid de Enlaca
Financikn
Administrativa
=)

Recibe |a instnuocién de parte del Secratario Ejoculive, cuards
el movimiento sclidtado y tuma la solciud Al Tecrico
Profesional para su stencitn.

Nota: La instruccidn @5 madiants copia del oficio de salicilud

Oficiey d solicitud

‘que la Uridad Administrativa sobctanss le snvig al Secralarialy
A |

1
Recibe o instuccién de pIII. de I Unkad de Enlace |
Firsnciarg ¥ oo baga

Mata: Los mavimientos se clasfican de & siguiente manara:

Técrica
(TP}

“ e alectan 8 altas, reingresas,
cambics de plaZa y CAMBIE 40 A0SEAgCin

4 Mavimlanios de na afectan a presupuesto: bajas, pamitas,
mecificacion d dales persansies, cambios de nombremientas,
| frercins s goce da suelds, teanudackin de nbores,
| teexpedician de page. suspension (aboral, cambio de Unidad
¥ r.ambto de clave nominal

Dhicio du sobciud

™

WVeerifica gue el movimiento solcitado es una baja para elaborar
18 documentcitn necosaria pam fa gestin dal Irme, da
conformidad con los Lineamienlos cmitidos por la Diracoitn
General dn Recursos Humanos.

| Mota: Cugnco el wewimients no es de baja recbs dal

Oficio e sobctud

™

iﬂnbu-mmrdnemmmonmlmmﬁ:hmu
| Irabejador, asi coma Copla (del ukma comprobonte de pega,
‘cepladallFE--

| Envia medante comeo eleciranico 3 1 Canselaria Juritica,
con copis a a Direccidn General de Recursos Humancos de
|m=mmu sisctinica renuncs. copin de IFE v ullimo
:mamu de page, dal vmr a dar da baja,
el cilculn dol fivto & |

T

Recbe mediante coemen alecirnce, fechs ¥ hora para que el
irabajadar asista a lirmar canwania intarne & |l Consejeria
Juritics y se h ¥ TSECAETARIA OE

Nota: 5@ le nalifica via telefdnica af ex rabajficor

horm an que s datie prasertars o fa frma dl gon ,un.}e o

cas copias del IFE y o argindl.

Documento
Contrelado
e
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3 FADCEDMENTD FAevisn. 3
Secretaria APLICAR MOVIMENTOS OF PERSONAL l—
de Gobierno )

[Pég 1mme 12

1 Recibe los documantos de |a persona 2 contratarss, recaba ks
L] TP firma en los dos formates onginales FO-DGRH-NOM-01 v &n su
i- e del farmato FO-DGRH-MOM-16 y folocopia en dos tanios,

Careccldn Goneral de
Desamallc Organizacional

Documenta
Controlada




Secretania

ML | de Gabierno

PAOCEDIMENTD
ARLICAR MOVIMIERTOS DE PRSONAL

Tirew, PRGALSESPUT Al
Awveaer: 3
Pag ez

[ ) Tipo de Documenta
Pao Responsatie Actividad [Mo. de Cantrol)
Elabora 61 formato FO-DGRH-NOMAT, soliciud de
@ personal @ Imprims en dos. talos.
" " FO-DERH-NOM0T
Woto: Si se lrata de una Aka de persanal 50 captura 6n @l FO-DGRE-NOM-1E
Sistema oe Recursos Humanas Via infemet. el formata FO-
DGAH-NOM-16 de Dalos Complementaris del Emplaada o
s Imprime &n dos Ekos.
Lisna y arwfa mediante obcia y en archho slecirdnian a b
Dirgocon Genral o 8 Unidad da Servicios Administrativas
y Financiercs (LXSAF), onginal y copia dal formato FO-
| DGRH-NOM01,  con % a m"'""'m parsonal FO-DGRE-NOW-D1
1 ™ L bl i FO-DGRH-NOM-15
| sctuskzacién del mismo. asi coma capia simple dal Acuse | o = SSREEUEAE S
da recepcitn del aficia de Justificante de Plaza. Plaza
Mota: Sl es un mevimienta de Alla se entrega anginal ¥
copin  del  formalo  FO-DGRH-NOM-18,  Datos
Camp o dal Emploaci
Recka uni vez ephcadn ol movimiento en dos fants acuse
da recia del afica y del femats FO-DERH-NOM-1, par
parte de la Direccdn General de i Unidsd de Oficio
] ™* Adminisiralivgs ¥ Financieras (USAF). FO-DGRH-NOM-I1
FO-DGRH-NOM-15
Mota: S g5 un mavimianto de Alls, recibe 1 (una] copla del
fomain FO-DERH-MOM-16, Delos Comglemenanas del
Empleado, con el sella e eeapein
Archiva un acuse an el expedianty dal minutario y otra en la | 070 Justificanles de
18 " capets de Justificanies de plaza y o5 formais FO-DERH- Fnuumpmmumm
HOM-01 y FO-DGRHNOM-16: an o expediente det| [opon o
abiador o expedients laboral, GRH-NOM-18
Elbara ofici da Designaciin y soficita al Enlace Financiang
recaber la o Ejecutiva,
L e Meta: EI oficio de Designacién es femado por Al Secralarg | ©1K10 98 Dasgnacion ||
ERculive ¥ erifagada al rabajador a mas fardar tres digs. 1
duspuds de Ia fecha do ingresn y es Gnicamente pars ol
p 1. S
Verlica an la Niming comsspondiente que el pago sn
efectie comgcta quirkera solcitada e
i il {214 OF ATHNISTRACK)
n ™ Mota: En caso de que 5¢ prasanie sigin ermor en el G N%‘Ini“
del Irabajadar se salicia vie inkdnica |8 coreoEH Hailo Orgbr
MIENG & &N Su CA55 |8 emisian del pago mediants chaqua.
Con et actividad finaliza esse procedimisnia \\
\ p e
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