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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, vy tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en ios siguientes
ordenamientos juridicos: :

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion 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 del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Sustentable vigente;
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V.- INTRODUCCION

Et Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

Este documento sirve para:

EEEEE

Encomendar responsabilidades;

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

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facifitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy,

Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados; autorizacion, politlcas
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Incidencias de personal

1. El Director de Recursos Mumanos y Materiales debe informar el calendario de incidencias de
personal mediante Circular a los enfaces administrativos de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Desarrolle Sustentable, cuando la Direccion General de Recursos Humanos lo haga de conocimiento a esta
Direccion General.

1. Et Director de Recursos Humanos y Materiales debe tramitar mediante reporte quincenal, las
incapacidades en las fechas de "Corte de Incidencias” que sefiala el calendario de la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretarfa de Administracion, cuando reciba del trabajador la “Copia Patron” v fa
“Copia Asegurado” en original, expedidas por el Instituto Mexicano dei Seguro Social.

PROCEDIMIENTO: Actualizacién y Control de Inventarios

1. El Director de Recursos Hu?n ir en coordmacuﬁn con los enlaces de
las Unidades Administrativas, el inventar uebiés con los® que cuenta la Secretaria de
Desarrallo Sustentable actualizando la asignacion personal de dichos bienes registrados en el “Sistema
Integral de Gestion-Administrativa’,, come.parte-del-con sla-Pireccion. General. de Adquisiciones y
Patrimonio de la Secretana de Admmlstr s T

PROCED!M]ENTO Elaboramon ytram es

ir. mite de movrmlentos de personal en
ersonal adscrito'a la Secretaria de
conforme al calendar:o de corte de
General de Recursos Humanos de la

El Subdlrector de Recurso :

Desarrollo Sustentable medlante !os
incidencias y movimientos del persona
Secretaria de Admmlstracmn :

PROCEDIMIENTO! Requisicion. de mate

interno e informarlo

1. El Jefe de.D i
mencionen las fechas

mediante circular a;lag;
de recepcion para |

2. ecibidas mediante

3. El Jefe de Departame. =g ecer’ unicamente las solicitudes de
requisiciones de materiai, siempre y cuando cuente fa Unldad Admmlstratlva con el techo financiero
suficiente para atender dicha erogacion.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes ceédulas de proceso:
ke Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos v sus respectivos anexos:

4 Requisicion de materi

1 Incidencias de personal I PR-DGAF-DRHM-01| 8

2 Actualizacién y controf de inventarios PR—DGAF—DﬁHM—OZ 6

3 Elaboracion y tramites de movimientos de perscnal. PR-DGAF-SRH-01 8
PR—-DGAF—JRM-01 6
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiente de incidencias de personal.

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

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

Area Funcional

Copia No,

Direccién General de Administracién y Finanzas

01

SECRETARIA DE ADMINIGSTRADION

e )




MOBELOS

it sz d

. - PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAF-DRHM-01
; gsie cggg;: nan‘![a Revision; ¢
Szmr@;‘gﬂe' INCIDENCIAS DE PERSONAL. ’
. Pag.3de 7

1.- Propdsito:
Recibir, revisar y consolidar en un solo documento las incidencias de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria de Desarrolio Sustentable, para turnar oportunamente a la Direccidn General de Recursos

Humanos.

2.- Alcance: =
Este procedimiento aplica a:
» Personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Sustentable que tenga incidencias,

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.
« Lineamientos emitidos por la Secretar ayde Admlmstracnéﬁn a través de Ja Direccidn General de Recursos
Humanos %

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad.de}.

pracedimiento apli
Es responsabilidad ide
cumplimiento de eg

5- Definiciones:
Expediente de Petso
Oficio de Report
Direccion General
Reporte de incap
Recursos Humanos
Remision de Inc
Hurmanos.
Reporte de Lacta
Humanos.

Reporte de Lice
Humanos.

Reporte de Vaca%éb_
Humanos. o

68 y Omisiones, a la

ireccion General de

neral de Recursos

6.-Método de Trabajt

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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L. A. Ricardo Ragridiez Jiménez M.%en D. Abraham E ard Garcaa Rabaqgm
Director/a de Recursgs ,u’manos y Materiales Director General de AGMINISIracion y f inanzas
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

El calendario de corte de incidencias

Enviar por oficio el calendaric  [Fm----=---==-===rmmmmn- lo envia anualmente la Direccidn

de corle de incidencias a las General de Recursos Humanos
Unidades Administrativas

Catendario de
corte de
incidencias

l Formatos de incidencias:
(FO-DGRH-NOM-09}  Faltas vy
retardos

0-DGRH-NOM-10) Incapacidades
W 6(F'O DGRH NOM-11) Vacaciones

Recibir oficio de las Unidades
Administrativas con las Listas
de Asistencia y Formato de ! N
—_I Incidencias Oficio de Listas de )
2 Incidencias asistencia Formato de
: 2 incidencias

Revisar listas de asistencia
y verificar lo aplicado en los

—lformatos de incidencias.
3

Faltas y retardos -

| (Fo-DGRH-Nam-09)iListas de
: —r—asistencia

Anotar las incidencias no
aplicadas

FO-DGRH-NOM-09)

Sistema de
Gestion del Capital
Humano
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Revisar el reporte general de
incidencias del sistema
7 |

l

Editar la caplura en

¢Se capturd No el Sistema de
correctamente? e | Geslion del Capital
Humano
9

Si

Imprimir reportes generales

de incidencias
10 I 7

de Incidencias

Elaborar e Imprimir oficic
para entrega de incidencias

Oficio de
incidencias

Tumar a firma del Birectol
General de Administracion

v Finanzas
12 I

Reporte General
de incidencias Oficio de

incidencias

Entregar a la Direccién

——I operativa de personal
13

Listas de
asistencia

Cficio de

l incidencias
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6.2 Descripcion de Actividades:
_ . Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia por oficio el calendario de corte de incidencias
a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Director de Recursos Desarrollo Sustentable. Calendario de corte de
1 Hz:gnsg;:: s Nota: el calendario de corte de incidencias lo emite la incidencias
Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién
Recibe oficio de incidencias, listas de asistencia y
formato  de incidencias de las  unidades
Administrativas, de manera guincenal. Oficio de incidencias
DRHM Listas de asistencia
2 Nota: ios formatos de incidencias son: formato de| Formatos de incidencias:
faltas y retardos (FO-DGRH-NOM-09), formato de
incapacidade GREENOMET rmato  de
DGRHNOM-11 i
Revisa las listas de asistencia y verifica que “las
, - - ; " Faltas y Retardos
3 DRHM Ung;igde;.:. Administrativas aplicado las| .. (FO-DGRH-NOM-09)
s ;Listas de asistencia
4 DRHM
5 DRHM O-DGRH-NOM-09
6 DRHM
7 DRHM
8 DRHM
9 DRHM
g ‘Reporte general de
10 DRHM Sistema de Recursos Humanos via Internet. incidencias
Elabora e imprime el oficio de incidencias para firma . . .
ﬂ DRHM del Director General de Administracién y Finanzas. Oficio de incidencias
Turna el oficio de incidencias y el reporte general de
incidencias al Director General de Administracion y Oficio de incidencias
12 'DRHM Finanzas, con la finalidad de cumplir con la fecha de| R?“-Pﬂ% g_epne{al de
entrega establecido en el calendario de G6ABETE|ADE ADMIRCAEREES
incidencias. LA T !
3 o : f iy T e e ol WG T
Entrega el oficio de incidencias junto conjel e ,?%i%,no CrReorte getleralde
general de incidencias de la Secretaria deﬁpesa rolio incidencids |
13 DRHM Suste-ntabie a la l;)lrqutén Operativa d 4 Personat List%s de adistericia
adscrita a la Direccién General de Recursos Oficis é/"ﬁci dentias
Humanos de la Secretaria de Desarrollo Su%tenppl c\g/ 1
Con esta actividad termina este procedimierﬁ_to ‘ i

=




 PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAF~DRHM-D1
Racretaria L
de Desarrofle . Revision: ¢
MORELOS ¢ sictentable INCIDENCIAS DE PERSONAL.
Pég. 7de 7
7. Registros de Calidad:
- i~ Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Calendario de corte de incidencias Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
2 Listas de Asistencia Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
3 Faltas y Retardos Director de Recursos Humanos y Indefinido
FO-DGRH-NCM-09 Materiales
4 Incapacidades Director de Recursos Humanos y indefinido
FO-DGRH-NOM-10 Materiales
5 Vacaciones Indefinido

FO-DGRH-NOM-11

6 Oficio.de incidencias: - . indefinido
7 Reporte genera fof. nmde_nmés . Indefinido
8 Oficio de report Indefinido
8. Anexos:
Anexo Clave
No.

SEGRETARIADE ATR MINISTRACION.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de actualizacién y controf de inventarios.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracién y Finanzas
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| Sustentahle ACTUALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS
' : Pag. 3de 8

1.- Proposito: ‘
Mantener actualizado el control de los bienes muebles a cargo de los responsables y usuarios de los
mismos, de cada Unidad Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2.- Alcance: ~
Este procedimiento aplica a:
*Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

sReglamento Interior de la Secretaria de Desarroilo Sustentable.
sLey sobre Adquisiciones, Enajenaciones ‘fArrenelamlentqs yyresta0|ones de Servicios del Poder Ejecutivo,
del Estado de Morelos. W L § 80 I 5

«Normas y Lineamientos de Secretaria de Administracién.

4.-Responsabilida : e R
Es responsabilidad de! g:Apoyo - apey: oestable’ do en sste procedimiento.

Es responsabilidad ? actualizado este
procedimiento.
Es responsabilida
este procedimient:

cumplimiento de

5.-Definiciones:

. SECRETARIA DE ADMINISTRALION

Dfrecr"c}r Geners! oo )
Desarroile Organizacional
Re_ isd ‘/
& 1 LI{“{“ [} Ir H ¢
L. A. Ricardo uez Jiménez M. EriDl Aﬁrhh’émdid arcia Rabadan
| Director de Recurs? manos y Materiales Birector General Admihistracion mEﬂ!p;nzas
Fecha: 21 de/r‘harzo del 2013 Fecha: 21 de m‘farzo del 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIC

Recibir mediante oficio el
resguardo de Bienes
1 Muebles ?ef;c‘Sadrgo Resguardo de
9 Bienes Muebles
A 4
Verificar los datos
contenidos en el Resguardo de
2 resguardo Bienes Muebles

.,

AN
A L - i Devolver por oficio a la
Y ;‘f.‘,og’l;r : ?é?? son Direccion General de
N .c. : e::f)‘s.‘ . 4 Adquisiciones y Oficio de
: Patrimonio Devolucién de

Resguarda de

resguardo .
9 _|Bienes Muebles

I

Solicitar al responsable del t
bien mueble que firme el
resguardo

Resguardo de |
Bienes Muebles

gj hiti) il : e

Fotocopiar resguardo de
bienes muebles firmado

Enviar por oficio
resguardo a la Direccion
General de Adquisicion y

7| Patrimonio Oficio de

resguardo
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipe de Documento
Paso Responsable Actividad . (No. de Control)
Recibe mediante oficic el Resguardo de Bienes .
Director de Recursos | Muebles de la Direccion General de Adquisiciones y Oficio de resguardo
: Patrimonio Resguardo de Bienes
1 Humanos y Materiales - Muebles
(DRHM)
Verifica que los datos contenidos en el resguardo de .
bienes muebles enviado por la Direccién General de| Resguardo de Bienes
2 DRHM Adquisiciones y Patrimonio, estén correctos. Muebles
¢ Los datos son correctos?
3 DRHM NO, continuar con el paso 4.
Si, continuar con el paso 5
Devuelve** pedian Oficio de devolucion de
4 muebles ai%I resguardo
PRHM Patrimonio. Continuar con el paso 1. ., Resguardo de Bienes
) Muebles
'ﬁ:esguardo de Bienes
5 DRHM "~ Muebles
) " 'Resguardo de Bienes
6 s " Muebles
DRHM
. dﬁcio de resguardo
T 'Résguardo de Bienes
7 DRHAM . Muebles
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7. Registros de Calidad:
o - Tiempo de
No. Bocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de Resguardo Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
2 Oficio de devolucion de resguardo Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
3 Copia de Resguardo de Bienes Muebles | Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
4 Resguardo de Bienes Muebles Director de Recursos Humanos y indefinido

Materiales

N
B &
W

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

SECRETA]

A DF ADMIMISTRACION
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Mggmgws _ ﬁﬁﬁﬁ&i‘%’t’ﬁﬂf@ . ELABORACION Y TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL. Pag. 2 d.e 3

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de elaboracién y tramites de movimientos de personal.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion Generat de Administracion y Finanzas

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

F

Direccion General de
Desarroilo Crganizacional
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S@cretaria
K S B3 M Revision: 0
”‘!Wommmos Sustem:abia ELABORACION Y TRAMITES DE MOVIMIE = P:V'S;: 8
g.Sde d

1.- Proposito:
Agilizar el alta, baja y/fo demas movimientos de personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Sustentable,

cumpliendo en tiempo y forma ante la Direccidon General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
» Personal adscrito a la Secretaria de Desarrolic Sustentable

« Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Sustentggig.
« Lineamientos emitidos por la Secregariﬁa“ fde Rdmi cidn a tray

SR i
Humanos Fat

éﬂgk e la Direccidén General de Recursos

4.-Responsabilida

ste procedlmrento
tener actualizado este

Es responsabilidad g ..v:g_llar y autorizar el

cumplimiento de e$

5- Definiciones
Expediente de Perst
Formato FO-DGR
Formato FO-DGRE
Plantilla de Person
nimero de empleado

tos de personal.
jos:del personal
18- el nombre, puesto y

6.-Método de Trabaj

SECRETARIA DF ADMINISTRAL 08

Direccicn General de
Desarroilo Organizacionsg!

Wﬂemnuﬁhr-‘aba ardo Barcia Rabadan
Director General de Ad hinistracion y Finanzas

Fecha: 21 de farzo.d6 2013 Fecha: 21 de nmarzo de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir documentacion del

personal
n

Revisar doctsmentacion

Documentos personales

Capturar informacion
del personal en
formatos detl
pvimiento a realizar

5

_I sus datos capturados
6

Solicitar al trabajador revisar

Documentos personales para alta
de personal de nuevo Ingreso:
Acta de nacimiento, Constancia de
estudios, num, segure social, IFE,
CURP, Comp. domicilio,
constancia de no inhabilitacion,
contrato del banco, péliza de
seguro de vida.

La documentacién para baja es la
sig.:

Renuncia original o documento

que sustente la misma.

Solicitar al personal 1a
documentacion faltante

Formato de movimiento
de Personal

i L.os datos
capturados en
formatos son
correctos?

(FO-DGRH-NOM-01)

Formato de datos
complementarios de
Personal
(FO-DGRH-NOM-16}

No Corregir dato incorrecto

5]
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{17
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Pasar a firma del trabajador
los formatos FO-DGRH-NOM-01 1" £ bGRH-NOM-16
Le]

Turnar formatos a revision del
movimiento af Direclor de
Recursos Humanos y
Materiales

10 ]

FO-DGRH-NOM-01

l

&El movimiento del
trabajadores...
o0

FO-DGRH-NOM-16

Turnar formatos a revisidn del
movimiento al Director
General de Administracion y

Finanzas
12 I

I

FO-DGRH-NOM-01

4

FO-DGRH-NOM-16

Fotocopiar documentacion y
formatos

FO-DGRH-NOM-01

Entregar documentacion y
formatos a la Direccién
operativa de Personal

14

FO-DGRH-NOM-01

FIN

FO-DGRH-NOM-16

Documentos
personales

FO-DGRH-NOM-16

SECRETAR

Documentos
personales

RIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de

Pocumento
Loniroiade

o

Desarrolle Organizaciona
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la documentacién del personal que ingresara
a la Secretaria de Desarrollo Sustentable,
Nota: Si es personal de nuevo ingreso deberd
presentar acta de nacimiento original, copia de
constancia de estudios, IFE, comprobante de
. domicilio, CURP, numero de seguridad social,
1 R Subdirector de contratp de apertura de cuenta ante el banco,
ecursos Humanos . = ;A
(SRH) curriculum  vitae  original  debidamente firmado vy
constancia No inhabilitado original. Si es personal de
reingreso debera tramitar constancia de existencia de
documentos.
Para un f{‘ ]
carta de reriunc;a e’
sustente la misma N
5 SRH @ persona at - hocumentos personales
3 SRH
documentacion
4 SRH ‘entregarla.a.|
ontiniiarcon el paso 2. - I
,Recu’ o8 Humanos -via
los formatos
5 SRH cfrmmeain
pvimiie fnato de Movimiento de
Tos formato Personal:
S F % O-DGRH-NOM-01)
6 SRH “Formato de Datos
Complementarios:
(FO-DGRH-NOM-16)
¢ Los datos capturados del irabajador son correctos?
7 SRH NO, continuar con el paso 8.
Sl, continuar con el paso 9.
8 SRH Corrige el dato incorrecto en el Sistema de Recur_s:os
Humanos via Internet. Continuar con el paso 8ECRETARIA BE ADMINIGTRACION
9 SRH Pasa de manera impresa, los formatos capturados en : FO DGRH “NOM-01
el sistema a firma del interesado. Direceion (FHIHBGRH-NOM-16
Turna los formatos comrespondientes dé bidarTaRS v STy e nat
10 SRH firmados por el interesado, al Director dé Recursos FO-DGRH:NOM-01
Humanos y Materiales para su revision y cgnfirmacion F@:DGRH-NOM-18
del movimiento de personal a tramitar. ' Piecunbenta (v

Controlago

J

AL e
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Ea Secrataria ——
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g.7ded
Director de Recursos | 4 El movimiento del trabajador es correcto'?
11 Humanos y Materiales | NO, continuar con el paso 8.
{DRHM) Sl, continuar con el paso 12.
Turna los formatos correspondientes debidamente

12 DRHM firmados por el interesado, al Director General de FO-DGRH-NOM-01
Administracion y Finanzas para autorizacion del FO-DGRH-NOM-16
movimiento de personal a tramitar.

Fotocopia fa documentacion personal det interesado,

13 SRH asi como los formatos de movimiento de personal, en Do;ggegg;‘%eéﬁ?ﬁes
caso de ser alta o reingreso, el formato de datos EO-DGRH-NOM-16
complementarios
Entrega los documentos personales y formatos
corraspondientes en original a la Direccién Operativa
de Personal adscrita a la Direccién General de Documentos personales

14 SRH Recursos Humanos de la Secretaria de FO-DGRH-NOM-01
Adminlstracmn FO-DGRH-NOM-16

SECRETARIA DE ADVIN DT'RMAOI\

Direceién Gen )
Desarrollo QEQ&E'&:Z&LEOH&I

eral de

‘\"‘\/ |
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7. Registros de Calidad:

- . Tiempo de

No. Documentos (Clave) Responsabifidad de su Custodia Retencion

1 Documentos personales Subdirector de Recursos Humanos . Indefinido

2 Movimiento de Personal Subdirector de Recursos Humanos Indefinido

FO-DGRH-NOM-01 )
3 Datos Complementarios Subdirector de Recursos Humanos Indefinido

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

RETARIA DE ADMINISTRACION

Desfrroilo Crganizacional
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo dei Cambio Autorizacion
0 - Emision Emision 21/marzo/2013

oEL

F’\z,

v

TARIA DE ADRINISTRACION

e
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de requisicién de material.

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

o

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

Area Funcional ' Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas 01

A DF ADMINISTRACION
Y

Direccion Genersl de
3 l

Err »0 Qrganizact muai

Documerto ‘\f
%wmts‘mwm
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1.- Propésito.-
Cubrir oportunamente las necesidades de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarroifo
Sustentable mediante la requisicion de material.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a;

« Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa de Desarrollo Sustentable

» Direccién de Finanzas de la Direccidn General de Administracion y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Desairollo Sustentable

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en'

st procedimiento.
antener actualizado

5. Definiciones
Requisicion de
requieren fas Unid
Stock: Reserva d
Insumos: Articulo

ionados.con &

6.-Método de Tra

SECRETARIA DE ADEINISTRACION

Direccidn General de
Desarrolio Organizacional

4

] s e a

C. P. Sandra Isbeirgcampo Sanchez e, {’*ﬂd?&& 'ﬁam«’Ed ar arcia Rabadan
Jefa de Bepartamento deRecursos Materiales Director-Generalde-Ad eion-y-Finanzas

Fecha: 21 de mar2o de 2013 Fecha: 21 de rTarzo de 2013




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAF-DRM--01

ge'cgg:arfa - . Revision: 0

3 eVvision:

MORELDS | §octenzablo. ~ REQUISICION DE MATERIAL ' o
g. 4 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Y

Recibir requisicién los
insumos que necesitan las
Unidades Administrativas por

partida presupuestal Requisicidn
v
Verificar existencias de e e i

insumos en stock

2 I Requisicién

Informar a la Direccién de
Finanzas para su cotizacion y
compra

Esperar la entrega de los

Entregar a la Unidad insumos por el proveedor

Administrativa los insumos
solicitados

Requisicidn

Recibir el material requisitado
del proveedor

Requisicién

[ARA DE ADMISISTRACION

Lhreccion General e
Desarrolio Organiza

cional
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Pag. 5de B
6.2 Descripcion de Actividades:
: - Tipo de Documento
Pasc Responsable Actividad {No. de Control)
Recibe la requisicion de los insumos de material de
Jefe de Departamgnto oficina y limpieza que necesite la Unidad Requisicién
1 de Recursos Materiales Administrativa correspondiente
(JDRM) P '

Verifica que en el Stock de la Direccion General de

2 JDRM Administracién y Finanzas, existan los insumos Requisicion
solicitados por la Unidad Administrativa
2 Existen insumos en Stock?

3 JDORM Si la respuesta es NO, continuar con el paso 4.
Sila respuesta es Sl contlnuar con el paso 7.
Informa 3 re ciién?‘deﬂ Zas pa g‘ jue realice la

4 JORM coﬁzamén rje o5’ insiimod solicitados para la Unidad
Administrativa. N

5 JDRM: : 1e.. fa .me_:rqa.jcg;a; -

6 JDRM Requisicion

7 JDRM Requisicién

‘:FC“{‘ TARIA DE ADIINIET R’“\fif}N

s AT 'r(k

e

Direccitn General de
Desarrolio Crganizacional

7
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7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Docurmentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Requisicién Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales

8. Anexos:

ARoxo Clave

No.
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VIIL.-

DIRECTORIO

" Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
Ser ey vttt BN
Finanzas 312-683-23 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 221 C.P.62 040
Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
L.A. Ricardo Rodriguez Jiménez 312-37-56 Miguel Hidalgo,
Director de Recursos Humanos y Materiales 312-63-23 Cuernavaca, Morelos.
Extensién; 220 C.P.62 040
Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
C.P. Hutbert Alonso Navarro 312-37-56 Miguel Hidalgo,
Director de Finanzas 312-63-23 Cuernavaca, Morelos.
%, Si0 C.P. 62 040
" Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
Vacante 312-37-56 Migue! Hidalgo,
Director de Administr. 312+ :Cuernavaca, Moreios.

- C.P. 62040

L.A. Natalia Rosa Ca
Directora de Inversig

'venlda Palmira No. 10 Col.
: .M:guel Hidalgo,
iermavaca, Morelos.

L.A. Elizabeth Delgac
Subdirectora de Recursos H

enlda Palmira No. 10 Col.
: '-Mlguel Hldalgo

Vacante el Hidalgo,
Subdirector de Cor e Vaca, Morelos.
-P. 62 040
Ing. Julio César Fig ; Ealmirg No. 10 Col.
A :Miguel Hidalgo,
Subdirector de Adm Y M
de Cémputo 312 63—23 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 124 C.P. 62040
Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
Mtra. Claudia Garcia Genel 312-37-56 SECEE )
Subdirectora de Inversion 312-63-23 %‘»ctf* ‘ ééjééa ﬁere IRaLION | |
Extension: 223 Dired@iBn
- . Conmutador: AETRGE f’glgﬁﬁ
G o sy Ocampo Sanche: il o
Materialos 312-63-23 Cuemavaca, More ,99%
Extension: 109 Doct mC P,462 0407
Comn =ac§ ‘g/’
\.. v
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VIil.- DIRECTORIO

Conmutador

Avenlda Palmlra No 10 Col.

L. I. José Cristian Vargas Cortes 312-37-56 Miguel Hidaigo,

Jefe de Departamento de Mantenimiento 312-63-23 Cuernavaca, Morelos.
Extensién: 124 C.P.62 040

C. Geoffrey Reyes Martinez Cso?én;;aggr. Aven|d|\j1|_Palrln||_?a;j Nlo. 10 Col.

Jefe de Departamento de Elaboracion de el igues Hicalgo,

Proyectos 312-53-23 Cuernavaca, Morelos.
Extensién: 217 C.P. 62 040

TP ORETRRIE UE

afbhoutd

R

MUree e iin (e seral de

Desarrolio Organizasional

N




Secretaria

OS5 ¢ de Administracion

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

FORMATO

Clave: FO-DGDO-DOSA-G6

Revisién; 1

Anexo 8 Pag. 1 de 1

1X.- COLABORACION

M. en D. Abraham Eduardo Garcfa Rabadan

Director General de Administracion y Finanzas

C.P. Hulbert Alonso Navarro

Director de Finanzas

L.A. Nétalia Rosa Carrera QOchoa

Directora de inversidn y Fondos Federales

L.A. Elizabeth Delgado Hernandez

Subdirectora de Recursos Humano_s

C.P. Sandra Isbeiry Ocampo Sanchez

Jefa de Departamento de Recursos Materiales

Lic. Shanty Jazmin. Brito Velazquez
Profesional Ejecutivo "A”
Asesor/a Designadofa

SIECFEETAF’%(!-\ DE ADMINISTRALION

‘ uuum: ot

LA Ricar?gé%@ HeZ- Jim :

Director de Recu @él-lumanos ¥ Mé‘tenales
Enface Ddsignatdofa




