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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Administracion y
Finanzas, el cual contiene informacién 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:

- Artfeulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracic')n del Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado de Morelos vigente,
- Articulo 6 fraccién Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable vigente;

PN

- AUTORIZO
M. en C. Einar Topiltzin Contreras Macbeath
Secretario de Desarrolio Sustentable

o ““"“’“"\»
,;-‘/

‘REVISO
M. en D. Abraham Eduardo [Garcia Rabadén
Director General de Adminis’tracién y Finanzas
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Xé ’. APROBO g
C« Garlos Riva Palacio Than ‘

S/ecretarlo de Administ actq&

/ // /// .
Msvr&éu WGyl
L. A Noé Guadarrama Marfaca
Encargado de despacho de la

Direccién General de Desarrollo Organizacional
Segln oficio SA/510/2014

Fecha de Autorizacién Técnica: 13 de OCﬁJb!‘
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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 el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanaos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apovyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

Lol ok ok o o &

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

PROCEDIMIENTO: Incidencias de personal
1. El Director de Recursos Humanos y Materiales debe informar el calendario de incidencias de personal

mediante Circular a los enlaces administrativos de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Sustentable, cuando la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién lo haga de conocimiento a esta Direccidén General, para que las Unidades Administrativas
envien a la Direccion General de administracion y Finanzas las incidencias en tiempo y forma.

2. El Director de Recursos Humanos y Materiales debe tramitar mediante un reporte de incapacidades, las
incapacidades en las fechas que sefiale el calendario de Incidencias que sefiala la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién, cuando reciba del trabajador la “Copia Patron” y la
“Copia Asegurado” en original, expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, para enviarlos a la
Direccién  General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién para su aplicacién en la

quincena correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Actualizacion y Control de Inventarlos

1. El Director de Recursos Humanos y Matenales debe reahzar en coordmac:lon con los enlaces de las
Unidades Administrativas, adscritas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable, el inventario anual de los
bienes muebles con los que cuenta la-misma,.actualizando- Ia asignacion personal de dichos bienes
registrados en el “Sistema Integral de Gest|on Admiinistrativa”, como parte del control de la Direccion
General de Adquisiciones y Patrimonio de Ia Secretar de Admmlstramon

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y tramltes de mowmlentos de personal

1. El Subdirector de Recursos Humanos debe reallzar el tramlte de movimientos de personal en casos de
altas, bajas y/o deméas movimientos relacionados con. el personal adscrito a la Secretaria de Desarrolio
Sustentable, mediante los formatos preestablecidos y- conforme:.al calendario de corte de movimientos del
personal, los cuales emite la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de matena,

1. El Jefe de Departamento de Recursos Mate:,_ales_ndebe elaborar un calendario interno e informarlo
mediante circular a las demas unidades administrativas, adscritas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable
de manera mensual,. donde. se mencnonen las fechas de. recepmon para; las requ' iclones ordinarias de
material, para su rece s mediante requisiciones

ordinarias en los tlempos establecndos enel calendarlo

2. ElI Jefe de Departamento de Recursos Materlales debe’ abastecer umcamente‘f las solicitudes de
requisiciones de material, S|empre y cuando cuente la Umdad Admmlstratlva con el techo financiero

suficiente para atender dicha erogamon

PROCEDIMIENTO: Gestion de tramite de servicios

1. El Director de Finanzas debe tramitar el pago de los servicios urbanos de las distintas unidades
administrativas mediante la solicitud y recibo de pago del mismo, paraﬁ@ cgn%al del presupuesto de
pago a los diferentes servicios de las unidades administrativas, MM : esarrollo

Sustentable.,
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Incidencias de personal PR-DGAF-DRHM-01| 8
2 Actualizacién y control de inventarios PR-DGAF-DRHM-02| 7
3 Elaboracion y tramlteSdemovsm:entosde personal PR-DGAF—-SRH-01 9
4 PR-DGAF-JRM-01 6

PR-DGAF-DIFF-01 10
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de incidencias de personal.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas 01
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1.- Propésito:

Recibir, revisar y consolidar en un solo documento las incidencias de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria de Desarrollo Sustentable, para turnar oportunamente a la Direccién General de Recursos

Humanos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable que tenga incidencias.

3.-Referencias:
Este procedimiento estad basado en:
o Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

4.-Responsabilidades: E i g
Es responsabilidad del personal técnico de apoyo ap garse alo estableotdo en este procedimiento de

incidencias de personal.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos.Humanos-aplicar-lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos y | Matenales elaborar y mantener actualizado este
procedimiento aplicando lo establecido. :
Es responsabilidad del Director General-de Admmlstraolon y ‘Finanzas, revisar, vigilar y autorizar el

cumplimiento de este procedimiento.

5- Definiciones: = : :
Expediente de Personal: Conjunto de documentos personales del trabajador
Reporte de Incidencias: Formato utlllzado para reportar las Faltas Retardos y Omisiones, a la Direccion

General de Recursos Humanos.

6.-Método de Trabajo:

e

T ——

Lic. Ricardo Ro e2z/Jiménez M €
Director de Recursos {{fimghos y Materiales Directo

Fecha: 13 delﬂctu}{re de 2014 Fecha: 13 de octubre de 2014

/
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirectora de
Recursos Humanos
(SRH)

Recibe por oficio el calendario de corte de incidencias
por parte de la Direccion General de Recursos
Humanos adscritas a la Secretarfa de Administracion,
con la finalidad de enviar a las Unidades
Administrativas dicho calendario para que entreguen
a la Direccién General de Administracion y Finanzas
las incidencias en tiempo y forma.

Calendario de corte de
incidencias

SRH

Recibe oficio de incidencias, listas de asistencia y
formato de incidencias de las  Unidades
Administrativas, de manera quincenal, y coteja las
listas de asistencia contra los formatos de incidencias
verificando que las Unidades Administrativas hayan

aplicado todas las incidencias en el formato

correspondsente ; :
Nota: los formatos de mCIdenmas son: ’"formato de

faltas y retardos (FO-DGRH-NOM-09), formato de
incapacidades. (FO-DGRH:=NO »-10) y formato de
vacaciones (FO-DGRH-NOM-=11).

Oficio de incidencias
Listas de asistencia
Formatos de incidencias
(FO-DGRH-NOM
-09)

SRH

¢ Se aplicaron todas las |nC|denC|as’7
No, continuar.con el'paso4: :
Sl, continuar con el paso 5.

SRH

Anota en el formato de faltas 'y retardos FO DGRH-

los formatos para su aphcamon en el sistema.
Se conecta con'la actividad 5.

Formato de incidencia
FO-DGRH-NOM-09

SRH

Captura las fncidencias _de personal adscrito a la
Secretaria de Desarrollo’ Sustentable en el Sistema
de Recursos Humanos via Internet para su aplicacion
en la qumcena correspondlente y notificar al Director
de Recursos humanas:y M; lales que ha finalizado
la captura de incidencias p revision.

_Revusa el-reporte.general de- incidencias del.sistema |
captur correctamente todas las incidencias des‘, ‘
Slstema de Recursos Humanos Vla g -

srsonal en
Internet.

£Se capttiro correctamente’?
NO, continuar con el paso8. ~
Sl,.continuar con’el paso 10:- B RTE

DRHM

Comunicaf al” Subdirector - de Recursos Humanos
personalmente que la captura no esta correcta por
falta de incidencias no registradas y solicita edite la
captura para su correccion.

SRH

Edita la captura de incidencias de personal en el
Sistema de Recursos Humanos via Internet, con la

finalidad de corregir la captura realizadd(@om i

anterioridad y notifica al Director de Recursgs
Humanos y Materiales que se ha efec adq

v ok

correccion. Se conecta con el paso 6. :
'
%
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Imprime el reporte general de incidencias que emite el
10 SRH Sistema de Recursos Humanos via Internet para su Reporte general de
entrega correspondiente a la Direccién General de incidencias
Recursos Humanos.
Elabora e imprime gl oficio de envio de incidencias Oficio de envio de
11 SRH para recabar la firma del Director general de o :
- . . incidencias
Administracién y Finanzas
Turna el oficio de envio de incidencias y el reporte
general de incidencias al Director de Recursos Oficio de envio de
Humanos y Materiales para recabar la firma del incidencias
12 DRHM ) Ly . !
Director General de Administraciéon y Finanzas, con la Reporte general de
finalidad de cumplir con la fecha de entrega incidencias
establecido en el calendario de corte de incidencias.
Entrega el oficio de envio de incidencias junto con el
reporte general de incidencias de la Secretaria de Reporte general de
Desarrollo Sustentab!e a la D|reCC|on General de incidencias
13 DRHM : T _la. Secretaria de Oficio de envio de
Admmlstramon para 1a aphcacmn de las”incidencias incidencias
en nomina.
Con esta actividad_termina.este procedimiento.

o
KWWMWWMW\MWWMM{
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7. Registros de Calidad:

Documentos o . Tiempo de

No. (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-NOM-09 Materiales

4 Incapacidades Director de Recursos Humanos y Indefinido
FO-DGRH-NOM-10 Materiales

5 Vacaciones | 'Director de Recursos Humanos y Indefinido
FO-DGRH-NOM-11 . " Materiales

6 Oficio de incidencias ~|-:Director.de:Recursos Humanos y Indefinido
.. Materiales

7 Reporte general de incidencias . Dirg'éqtor:de Recursos Humanos y Indefinido
“. - Materiales

8 Oficio de reporte de incidenciasé Direrc.;'tor de Rejéi;%sos Humanos y Indefinido
‘ ' Materiales

8. Anexos:
Anexo Clave

No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de actualizacion y control de inventarios.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracién y Finanzas 01
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1.- Propésito:
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:
¢ Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

o Ley sobre Adquisiciones, Enajenamones Arrendamlentos y Prestaaones de Servicios del Poder

Ejecutivo, del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apayo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de'R cUrsos",Matenales aplicar lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recur os Humanos y Materlales elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General: de Admmlstracnon y Flnanzas revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones: e :
Constancia Interna de Entrega: Formato utlhzado para la reoepcnon de bienes muebles.
Resguardo Oficial: Formato utilizado que indicar el tipo de:Bien y sus Caracteristicas, emitido por la

Direccién General de Adquisiciones y Patrlmomo de la Secretarla de Administracion.

6.-Método de Trabajo:

o Revis
. . M en U Abraham gduard‘ cia\Rabadan
Lic. Ricardo Rodliquéy Jiménez :
Director de Recursos m/zl/os y Materiales b recte;f iﬁ%@?@i mlm nfécvon y Flnanzas
Fecha: 13 de éctl}gre de 2014 e FEEhAT3 de octubre de 2614
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6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de Recursos
Humanos y Materiales
(DRHM)

Recibe mediante oficio el Resguardo de Bienes
Muebles  correspondientes a las  Unidades
Administrativas adscritas a la Secretarfa de Desarrollo
Sustentable por parte de la Direccién General de
Adquisiciones para su actualizacion y control de
inventario.

Oficio de resguardo
Resguardo de Bienes
Muebles

Jefe de Departbamento
de Recursos Materiales
JDRM

Verifica que los datos contenidos en el resguardo de
bienes muebles enviado por la Direccién General de
Adquisiciones, estén correctos.

Resguardo de Bienes
Muebles

JDRM

¢ L.os datos son correctos?
NO, continuar con el paso 4.
S, continuar.con el. paso B~ -

JDRM

Solicita mediante oficio:dirigido.a 1a DlreCC|on General
de Adquisiciones la informacion de los bienes no
localizados fisicamente dentro de las Unidades
Administrativas adscritos*a la-Secretaria de Desarrollo
sustentable par “la-“aclaracion” del estatus de esos

bienes.

Oficio de informacion de

bienes muebles
Resguardo de Bienes
Muebles

DRHM

Recibe respuesta del OflClO de b|enes no localizados

antes mencionado por parte de la- DlreCCIon General
de Adqwsnmones donde indica los: blenes muebles
que si estan.inventariados en la Secretaria de

Desarrolio Sustentable asi-como envian copia de la
factura con Ia que se. adqulrlo el bien y avala dicha
adquisicion y| rastrea los;bienes muebles que no se
han ldentlﬂcado ﬂsmamente :
Nota: Durante Ia identificacién del blen mueble si este
pertenece a otra persona responsable dlferente a la

Se conecta Cbn la actlwdad 6

Resguardo de Bienes
Muebles

JDRM

Imprime resguardo correspondlente del snstema y
¢ al - responsable” ‘del: blen mueble
correspond:ente a la unidad admlmstrativa que firme
el resguardo de bienes muebles correcto emitido por
la Direccién General de Adquisiciones.

Resguardo de Bienes
Muebles

DRHM

Envia el Oficio de envio de resguardos y el
Resguardo de Bienes Muebles a la Direccién General

de Adquisiciones, para que recabe en el Resgua%dqgg s nQfigio;
PRELIE M‘B N

firma de autorizacién de esa Direccién Gen@ral de

servicios.




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAF-DRHM-02

: gecretaria I = ]
e Desarrollo evision:

MORELDS | sustentable ACTUALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS S eae7

= : 20,6407

Recibe medlar)te oficio Iog resguardos de los plenes Oficio de Resguardo
muebles debidamente firmados por el Director .
) ) . Resguardo de Bienes
8 DRHM General de Patrimonio y archiva en la carpeta de
Muebles
resguardos.

Fotocopia el resguardo de bienes muebles que firmo
el responsable de la unidad administrativa
9 correspondiente al bien mueble asignado y archiva en Resguardo de Bienes
carpeta de resguardos la copia del resguardo de Muebles
JDRM . .
bienes muebles debidamente firmado.
Con esta actividad termina este procedimiento.




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAF-DRHM-02
Secretaria Revision: 1
ELOS | de Administracién AGTUALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS. S3g.7do7
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de Resguardo Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
2 Oficio de bienes no localizados Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
3 Copia de Resguarde de Bienes Muebles Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales
4 Resguardo de Bienes Muebles Director de Recursos Humanos y Indefinido
Materiales

8. Anexos:

Anexo
No.
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAF-DRHM-01

Secretaria
de Desarrollo Revisién: 1

Mgg,‘éggs Sustentable ELABORACION Y TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL. o 2de9
o g.2de 9

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 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 Administracién y Finanzas 01




MORELOS | gustentable

PROCEDIMIENTO Clave; PR-DGAF-DRHM-01

| Secretaria
Revision: 1

de Desarrollo
ELABORACION Y TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL. ag 340 9
4g.3de g

1.- Propésito:
Agilizar el alta, baja y/o demas movimientos de personal adscrito a la Secretarfa de Desarrollo Sustentable,
cumpliendo en tiempo y forma ante la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros de la Secretaria de

Hacienda.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Secretaria de Desarrollo Sustentable

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

« Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

o Lineamientos emitidos por la Secretar{a’ de Administracion a trav
Humanos Fm e R e e e BT

s'de la Direccién General de Recursos

4.-Responsabilidades: O
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Rectrsos Humanos aplicar lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de~Recursos -Humanos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento aplicando lo establecido. = *.: .. A

Es responsabilidad del Director General ‘de Administracion y Finanzas, revisar, vigilar y autorizar el
cumplimiento de este procedimiento. T L -

5- Definiciones R B L

Expediente de Personal: Conjunto de documentos personales del trabajador

Formato FO-DGRH-NOM-01: Formato utilizado para altas, bajas'y demas movimientos de personal.
Formato FO-DGRH-NOM-16: Formato utilizado.para datos personales complementarios del personal
Plantilla de Personal: Relacion del personal adscrito a la Secretaria, donde se detalla el nombre, puesto y

numero de empleado "

6.-Método de Trabajo:

v 0

lapbrd
Lic. Ricardo Ro: n/ z Jiménez -Eduarde.Garcia.-Rabadans
Director de Recursos/hiipanos y Materiales Director General de Administracién y Finanzas
Fecha: 13 de pctybre de 2014 Fecha: 13 de octybre de 2014
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i gecretaria "
e e Desarrolio Revisién: 1
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! g.40ae g

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Y

Recibir la documentacion del
trabajador que ingresara a -
laborar.

Documentos
personales

Revisar documentacion de la
persona a contratar.

Documentos
personales

Si es personal de nuevo ingreso
deberd presentar acta de
nacimiento original, copia de
constancia de estudios, IFE,
comprobante de domicilio, CURP,
nimero de seguridad social,
contrato de apertura de cuenta
ante el banco, curriculum vitae
original debidamente firmado y
constancia No inhabilitado original.
Si es personal de reingreso debera
tramitar constancia de existencia
de documentos,

Para un trémite de baja el
¢ trabajador debera traer carta de
~~fenuncia en original y/o documento

que sustente la misma.

Solicitar al trabajador la
documentacion faltante

¢ Esta completa la
documentacién?

¥

Recibe la documentacion

Si

Documentos
personales

‘TTaltante por el trabajador

A 4

Capturar informacion
del personal en
formatos del
movimiento a realizar

6

v_-

Solicitar al trabajador revisa

datos complementarios.

sus datos capturados
—;—I Formato de movimiento de

Personal
y
8

(FO-DGRH-NOM-01)

Formato de datos
complementarios de

(FO-DGRH-NOM-186)

Personal

Si es un movimiento de alta o
reingreso, se captura el formato de
movimiento de personal y el formato de

En caso de ser baja solo se captura el
formato de movimiento de personal.
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Si

s Los datos
capturados en
formatos son

correctos?

No Corregir dato incorrecto

o]

10 ]

Pasar a firma del trabajador
los formatos y turnar para

revision

FO-DGRH-NOM-01

FO-DGRH-NOM-16

4

]

Regciblr los formatos de
acuerdo al movimiento para
su revision y confirmacién.

FO-DGRH-NOM-01 FO-DGRH-NOM-16

7 El movimiento del
trabajador es
correcto?

13

Turnar formatos a
autorizacién del movimiento al
Director General de
Administracién y Finanzas.

FO-DGRH-NOM-01 | . hGRH-NOM-16

Y

Recibir por parte del Director
General de Administracién y

Finanzas ya autorizados y
turnar al Subdirector de
14 Recursos Humanos.

SelLHE

FO-DGRH-NOM-01 FO-DGRH-NOM-16

l




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAF-DRHM-01
Secretarfa -
-de Desarrollo . Revision: 1
IORELDS | sustentabie ELABORACION Y TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
' Pag. 6 de 9
Fotocopiar documentacion
personal y formatos de
movimiento de personal.
pe FO-DGRH-NOM-01 FO-DGRH-NOM-16 Documentos
15 personales

A

Entregar documentacion y
formatos originales a la
Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros

16

Y

Regcibir por parte de la Unidad
de Servicios Administrativos y
Financieros los acuses del
movimiento y archivar en el

17 expediente personal.

FO-DGRH-NOM-01

FO-DGRH-NOM-16

FO-DGRH-NOM-01

FO-DGRH-NOM-16

Documentos
personales
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Subdirector de
Recursos Humanos
(SRH)

Recibe por parte del trabajador la documentacion
personal para ingresar a laborar a la Secretaria de
Desarrollo Sustentable.

Nota: Si es personal de nuevo ingreso debera
presentar acta de nacimiento original, copia de
constancia de estudios, IFE, comprobante de
domicilio, CURP, nUmero de seguridad social,
contrato de apertura de cuenta ante el banco,
curriculum vitae original debidamente firmado vy
constancia No inhabilitado original. Si es personal de
reingreso debera tramltar constanc:a de exnstenCIa de

Para un tramite’ de baja el trabajador debera traer
carta de renuncia en original y/o documento que
sustente la misma

SRH

Revisa que la documentamon ‘de la persona a
contratar o dar de baja esté completa de acuerdo a
los requisitos antes mencuonados :

Documentos personales

SRH

¢ Esta completa Ia documentacnon’?

NO, continuaf el paso 4'
Sl, continuar coh el paso 6.

SRH

Solicita al trabajador la documentaolon faltante,
otorgando un plazo de 24 Hrs Para Ia entrega de la
misma.

SRH

Recibe la dooumentamon faltante por el trabajador
durante el plazo otorgado Contmuar con el paso 2,

Documentos personales

SRH

captura el formato de mov1mxento _de personal y elf

formato de datos oomplementarlos
En; caso:de ser-baja sblo se captura el formato de

movimiento de personal.

SRH

Solicita al personal mteresado del movnmlento que
revise los datos capturados en los formatos
correspondientes para asegurar que los datos
asentados corresponden a la informacién personal del
trabajador para firmarlos posteriormente.

oo gh g e o g A0

Formato de Movimiento de
Personal;
(FO-DGRH-NOM-01)
Formato de Datos
Complementarios:

AEQDGRHNON-16)

SRH

¢ Los datos capturados del trabajador son co;;@ct Y2
NO, continuar con el paso 9. e

Sl, continuar con el paso 10. esaro
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Corrige el dato incorrecto en el Sistema de Recursos
los formatos

Humanos via Internet y en
9 SRH correspondientes seglin el movimiento. Continuar con
el paso 7.
Solicita al trabajador la firma correspondiente a los
10 SRH formatos de acuerdo al movimiento que se realizé y FO-DGRH-NOM-01
turnar al Director de Recursos Humanos y materiales FO-DGRH-NOM-16
los formatos para su revision.
. Recibe por parte del Subdirector de Recursos
11 }_?Jrrﬁzt:gsdj ng:g:?:s Humanos los formatos de acuerdo al movimiento que FO-DGRH-NOM-01
. se realizo para su revision y confirmacion del FO-DGRH-NOM-16
(DRHM) L .
movimiento de personal a tramitar.
¢ El movimiento del trabajador es correcto?
12 DRHM NO, continuar con el paso 9.
S, continuar con el paso 13.
Turna los. formatos” correspondientes : debidamente
13 DRHM firmados por &l interesado, al Director General de FO-DGRH-NOM-01
Administracién y Finanzas para autorizacién del FO-DGRH-NOM-16
movimiento de personal.a. tramitar,——
Recibe por: parte del. Directof " General de
14 DRHM Admmnstramon y Finanzas formatos de movimiento ya FO-DGRH-NOM-01
autorizados y ‘devuélve al: Subdirectora de Recursos FO-DGRH-NOM-16
Humanos para ‘su trdmite’ correspond|ente
Folocopi o Gorumenlac e e e op | Documentos porsonls
15 SRH caso de ser alta o reingreso, el formato de datos FO-DGRH-NOM-01
gt FO-DGRH-NOM-16
complementarios. .
Entrega los i documentas:- personales 3/ formatos Documentos personales
16 SRH ;:\(()jrrespondxentes en onglnal a la Unidad de Servicios FO-DGRH-NOM-01
ministrativos .y Fmancneros de la Secretana de FO-DGRH-NOM-16
Hacienda, para su aplicacién. : L
para’ ap :
Recibe por parte=.de’ Q.:,.Umdad de Servicios
Administrativos y Financieros de la Secretaria de
17 SRH ‘Hacienda;:el acuse-del mowmlentovaphcado con la .. ~-FO-DGRH-NOM- 01

;lfmalldad de ‘ser archlva
del trabajador..

v “FO-DGRH-NOM-16

Con esta actavnda termma este procedlmlenfo
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad 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
FO-DGRH-NOM-16
8. Anexos:
Anexo

No.
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PROCEDIMIENTO Clave: PR~DGAF-DRHM-01
aecretarfa " = 1
S de Desarroilo evision:
MORELOS | sustentable REQUISICION DE MATERIAL S
i 4g.2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de requisicion de material,
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccién General de Administracién y Finanzas 01
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g evision:

MORELOS Sgggﬁzggj;’ REQUISICION DE MATERIAL. 3408
ag.3ae b

1.- Propésito.-
Cubrir oportunamente las necesidades de todas las Unidades Administrativas de la Secretarfa de Desarrollo

Sustentable mediante la requisicién de material.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable

o Direccién de Finanzas de la Direccion General de Administracién y Finanzas perteneciente a la

Secretaria de Desarrollo Sustentable

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

» Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable
o Ley General de bienes del Estado de Morelos ,.
s Normas y lineamientos de la Secretaria de Administracion

4.-Responsabilidades: e e
Es responsabilidad del personal técnico y Qe‘ Soy0-apegarse.4 lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos y Matenales elaborar y mantener actualizado este

procedimiento aplicando o establecido.
Es responsabilidad del Director General. de Admmnstramon y Finanzas, revisar, vigilar y autorizar el

cumplimiento de este procedimiento.

5- Definiciones
Requisiciéon de material: Formato utlhzado para sohcutar Ia compra y/o suministro de material, que

requieren las Unidades Administrativas de Ja Secretarfa de Desarrollo Sustentable.
Stock: Reserva de insumos almacenados en la Unidad Administrativa correspondiente.
Insumos: Articulos relacionados con el m v'tenal de oﬁcma (papelerla y limpieza)

6.-Método de Trabajo:

Documento

§Jﬂgf§§§‘é’“‘§;/ ’ite. y

Revisé

C A

M@n D. Abraham EduardolGarci&\Rabadan

iménez
Director de Recursos a%oé y Materiales ) Director General de Administraciénly Finanzas

Fecha: 13 dep’ct?byé de 2014 Fecha: 13 de octubré de 2014

V4
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

v

Recibir requisicién de los
insumos que necesitan las
Unidades Administrativas por
partida presupuestal

Requisicién

Verificar existencias de

——I insumos en stock
2

Requisicién

¢ Existen insumos
en stock?

Y

No

Informar al Director de

v

Entregar a {a Unidad
Administrativa los insumos
solicitados

Requisicién

Finanzas para su cotizacién y

_A_l compra

Realizar las cotizaciones
correspondientes para la
compra de los insumos

Recibir notificacion por parte
del Director de Finanzas de la
adquisicion de los insumos.

A 4

Recibir los insumos por parte
del Director Financiero y revisa
que cumplan con las

7 I:aracterlsticas solicitadas.

l

&

Requisicién

En caso de no cumplir
con las caracteristicas
solicitadas, notifica
personaimente al
Director de Finanzas
& susglventacion,

Controlado




Y
MORELOS

FUTIR 4D

| secretaria

de Desarrollo
Sustentahble

PROCEDIMIENTO

REQUISICION DE MATERIAL

Clave: PR-DGAF-DRHM-01

Revisién: 1
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
(JDRM)

Recibe la requisicién de los insumos de material de
oficina y limpieza a través de oficio por parte de las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Sustentable para atender a su solicitud.

Requisicion

JDRM

Verifica que en el Stock de la Direccién General de
Administracién y Finanzas, la existencia de los
insumos solicitados por la Unidad Administrativa, para
atender dicha solicitud.

Requisicion

JDRM

¢ Existen los insumos solicitados en Stock?
NO, continuar con el paso 4.
S, continuar con el paso 8.

JDRM

Informa._personalmente .al . Director .de-.Finanzas la
inexistencia de.los ‘insumos:, sohmtados por la Unidad
Administrativa, para que realice la cotizacién de los
insumos solicitados por la Unidad Administrativa y
esperar no'uﬂcaczo de "cot[zamon ~y adquisicion de
insumos. | .

Director de Finanzas
(DF)

Realiza la »cotlzacmnes correspondlentes para la
compra de Ids lnsumos ‘inexistentes en stock
solicitados por: la . Unldad Administrativa y envia
notificacion | personalmente al Director de Recursos
Humanos y Materiales la adquisicion de los insumos.

Director de Recursos
Humanos y Materiales
(DRHM)

Recibe notificacién por parte del D!rector Financiero la
adqwsm;on dei insumos. memstentes para la entrega
de los mlsmo ala rUmdad Admlnlstratlva que lo

solicito.

Requisicion

JDRM

‘solicitadas;s

Recube los msumos por parte del D|rector de Flnanzas

Se conecta con’ actlwdad 8

Nota: En caso de no cumphr con las caracteristicas |
| Dlrector de;i

notificas personalmente  al
Finanzas para su solventacion.

JDRM

Entrega a_la
‘solicitados’ en la. eqmsncno

rmsumos

Jnidad Admlnlstrat!va Io's

'Con esta acthldad termlna este procedlmlento B

insumos |
..Arch!va la.requisicion de|. ..

Requisicion
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia -Tlempo_ge
(Clave) Retencién
1 Requisicion Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales
8. Anexos:
Anexo Descripcion - Clave
No. S

“Ninguno”

Cipcumen
Controlado
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MORELOS | sustentable GESTION DE TRAMITE DE SERVICIOS.

Pag. 2 de 10

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestién de Tramite de Servicios.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion y Finanzas 01
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Secretaria
Revision: 1

de Desarrollo
GESTION DE TRAMITE DE SERVICIOS.
Pag. 3de 10

1.- Propésito:
Recibir, integrar y gestionar los servicios urbanos para su pago as/ como lo relativo a la telefonia

inalambrica, vehiculos, mantenimiento de edificio, eventos y contratacién de servicios de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

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

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable del Poder Ejecutivo del Estado de

Morelos |
« Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidol

o Decreto de Austeridad para la Administracion PGblica Estatal -
o Lineamientos que nos marca la Secretaria de Administracién en la materia que nos ocupa

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de lnversnon __elaborar y. mantener actualizado este procedimiento

aplicando lo establecido. o
Es responsabilidad del Director de lnversmn y Fondos Federales revisar la actualizacién de este

procedimiento aplicando lo establecido.
Es responsabilidad del Director General de Adm|n|stra<;|on y Finanzas, revisar, V|gilar y autorizar el

cumplimiento de este procedimiento.

5- Definiciones:

Formato de Mantenlmlento de Bfenes Muebles e lnm ebles Formato utlllzado para llevar a cabo la

Py admmxstrar un teléfono

Resguardo de R ‘
formar a la Dweccaon General de

movil al personal a scnto’ ala Secretana dé Deéarrollo Sustentable e
Coordinacion y Desarrollo Administrativo : ’

Resguardo y/o Inventario Fisico del 'Vehiculo: Formato dtilizado para asngnar y administrar un vehiculo al
personal adscrito a la Secretaria de Désarrollo Sustentable & informar a la Diréccion General de Patrimonio.

Solicitud de Contratacién de Servicios: Formato utilizado para gestionar la contratacién de servicios
urbanos como son agua, luz, teléfono, fotocopiado y vigilancia, ante la Unidad de Procesos para la

Adjudicacién de Contratos.

L.A. Natdlia Ros, \;
Directora de Irfyérsion y Fondos F"‘zierales Dlrector General de Adm|n| racion Fmanzas

Fecha: 113 de octubre de 2014 Fecha: 13 de octubrF de 2014
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Solicitud de Liberacién de Recursos: Formato utilizado para gestionar los gastos a comprobar o pago a
proveedor por concepto de pago de servicios urbanos como son agua, luz, teléfono, fotocopiado 'y
vigilancia, ante la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo.

Solicitud de Mobiliario y Equipo para Evento: Formato utilizado para llevar a cabo la peticién de
mobiliario, equipo de sonido y plantas de ornato para la realizacién de eventos ante la Direccién General de

Servicios.

Solicitud de Movimientos y Equipos de Radio Telefonia Movillinternet: Formato utilizado para llevar a
cabo las modificaciones tanto de equipos de telefonfa maovil como de la asignacion de usuarios y mantener
actualizada la base de datos ante la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo.

Recibos de 'Servicios Urbanos: Son aquellos recibos para pago relativos al servicio de agua, luz, teléfono,
fotocopiado, y/o aquellos derivados por mantenimiento de edificio

6.-Método de Trabajo:

Documento

volado Y
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Administrativa
solicitante

Viene de la Unidad

Y

Recibir a través de la secretaria
de subdirector las solicitudes o
recibos de las unidades
administrativas y turnar a la
Direccién de Inversién y
Fondos Federales y se asigna

-1—1 a la Subdireccién de

Inversion

Solicitud Recibo

l

Elaborar el formato que
corresponde en base a la
solicitud presentada,

—2—] Formatosl

Si

Y
Revisar si la solicitud o
recibo cuenta con
__]suﬂciencia presupuestal Formatos |7 7 _
3 : Solicitud de
I fiberacién de

recursos

En el caso de la recepcién de los
oficios de solicitud se revisara que
los datos necesarios estén
completos, en caso contrario se
solicitan los datos faltantes via
correo electronico.

U

Los formatos pudiesen ser conforme a lo
“"solicitado:

Solicitud de Mobiliario y Equipo para Evento

(FO-DGS-DL-01)

Mantenimiento a Bienes Muebles e inmuebles

(FO-DGS-585-01)

Resguardo y/o Inventario Fisico de Vehiculos

(FO.DGP-DCP-05)

Solicitud de Contratacién de Servicios

(FO-UPAC-DCAS-03)

Solicitud de Movimientos y Equipo de Radio

Telefonfa Movil/lnternet

(FO-DGCDA-DAU-01)

Solicitud de Liberacion de Recursos

— . |_(04-DP-SLR)

ecibo de pago

Salicitar a fa Subdireccién de
Presupuesto la elaboracion
de la transferencia

Formato Solicitud de

Integrar los formatos
correspondientes para la
efectuacién del servicio y

documentos para la gestion

el tramite ante la instancia
6 correspondiente

Solicitud

=T suficiencia -
et presupuestal, Recibo de pago

T ——

Durante este
actividad recibe
copia de la
suficiencia
presupuestal
misma que se
egra-yna copia

s

Recibo

- ala
gestion del‘tramite
) pera pago y para el
LACTRa L § WL EGs dagoade pago de
Documentos icigs urbanos
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Entregar personalmente los
formatos que corresponden
al tramite ylo recibo y los
documentos que lo integran
para validacion de la
Direccién de Inversion 'y
7 |Fondos Federales Solicitud

Fecibo de pago
de servicios

Devolver a la Subdireccién
de Inversién la
documentacion para su

. _é—| correccion

o 05-DP-SSP

LEl tramite esta
correcto?

Si Solicitud

formato
: Recibo de
pago de
servicios

Tumar a firma con el
Director General de
Administracion y Finanzas

devolver a la
Subdireccién de Inversion
para continuar con el

i Solicitud p—
““110 tramite olicitu "

Formato

Documentos
intearan el tramite

Suficiencia
presupuestal.

Enviar los formatos que
corresponden al tramite y/o el
recibo y los documentos que

o integran a la Unidad
Administrativa que atendera
11 el tramite

Solicitud

Se conecta al
P\ procedimiento de la
-1 DGCyDA o DGS o
DGP segin el caso

Archivar el acuse de recibido
y los formatos que
corresponden al tramite y/o

recibo y los documentos que
lo integran en su carpeta Solicitud
12 Recibo 7
Formato _
Dom‘éj /;;«,,wz‘u;,{,z'» SR
| integiran el tramite Sufqlfcieﬁéiaw o
presupuestal. p :?
FIN g ;v””




MQRELDS

Secretar{a
de Desarrollo
Sustentable

PROCEDIMIENTO

GESTION DE TRAMITE DE SERVICIOS.

Clave: PR-DGAF-DIFF-01

Revision: 3

Pag. 7 de 10

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de Inversion y
Fondos Federales

(DIFF)

Recibe a través de la secretaria de subdirector las
solicitudes o recibos para pago de los servicios
urbanos por medio de oficio, correo electrénico ylo via
telefonica (en caso de que la solicitud se trate de
servicio) de las distintas unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Desatrollo Sustentable.
Turna a la Direccién de Inversion y Fondos Federales
para su conocimiento y se asigna a la Subdireccion
de Inversion para su tramite.

Nota: En el caso de la recepcion de los oficios de
solicitud se revisard que los datos necesarios estén
completos; ‘en”caso’ contrario se- solicitan- los datos
faltantes via correo electrénico.

Oficio que contiene la
Solicitud ylo recibo

Subdireccién de
Inversion

(sh

Elabora el fqr_matoi—_,que,;corr.esp,on_de, en base a la
solicitud presentada y_de-acuerdo:a los lineamientos
que establecenlas diferentes instancias en las que se
gestiona el tramite. *

Nota: los fér’fné’toé"" budﬁivesén’ sér"',.‘. conforme a 1o

solicitado:

Solicitud de Mobilia(ilciy Equipo ‘para Evento
| (FO:DGS-DL-01) "

Mantenimiento a Bienes Muebles-e inmuebles

. (FO-DGS-888-01)"
Resguardo y/o Inventario Fisico.de Vehiculos
7 (FO.DGP-DCP-05).

Solicitud de-Contratacion de Servicios

Radiojlielefgr)ia

Formatos

s
Desarr

Docum
Contro
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Revisa si la solicitud preéentada o recibo de servicios | Solicitud, Formatos, Solicitud
3 3| urbanos cuenta con suficiencia presupuestal en la | de Liberacién de Recursos
unidad administrativa que corresponde el tramite, (04-DP-SLR)
para la gestion y atencién a lo solicitado. y recibo de pago de servicios.
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
4 Si NO, continuar con el paso 5.
Sl, continuar con el paso 6.
Solicita a la Subdireccion de Presupuesto la
elaboracion de la transferencia a fin de que el recibo Solicitud de Suficiencia
de serviciog ‘urbanos o el servicio “solicitado por la Presupuestal
unidad administrativa” correspondlente “cuenten con
5 5] los recursos financieros necesarios para que se (05-DP-SSP)
efectie el tramite.y.. espera copia.. de la afectacion Solicitud, Formatos,
presupuestarla i 04-DP-SLR
: ibo d d icios.
Esta actlwdad se‘conecta oon !a actlwdad no. 6 y recibo de pago ae servicio
Integra los | formatos correspondnentes para la
efectuacion del servicio y documentos para la gestion Solicitud
del tramite ante ; mstancxa adecuada Formatos
6 Si Nota: Durante ‘este actlwdad rembe copia de Ia Sohmtud}_\:ﬂe Liberacién de
suficiencia presupuestal ‘misma que.se integra una O4eS;rSS?_SR
copia del mismo & la _géstion del trémite para pago y Recib (g T q )
para el caso: de pago de servaclos urbanos incluir el | ~eCIPO € pago de servicios.
recibo mas una c :
Entrega personalmente los  formatos que| FSoorhrr?g;Jods
, N icorresponden aI:tramlte y/o telr recrbo de servrmos Sohc:ltu d de Liberacién de
i Recursos
(04-DP-SLR)

}ederales Y contlnuar con el tramlte

1'Récibo de pago de servicios. |
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: - Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
¢ El trdmite esta correcto?
NO, continuar con el paso 9.
8 DIFF
Sl, continuar con el paso 10.
Concluida esta actividad conectarse al punto no. 6
Devuelve a la Subdireccion de Inversion los formatos FSoC;'rlsg?ods
que corresponden al tramite y/o el recibo de servicios Solicitud de Liberacién de
9 S| urbanos y los documentos que lo integran para su REGUISOS
correcciéon (04-DP-SLR)
Concluida esta actividad conectarse al punto no. 2 Recibo de pago de servicios.
Turna a firma los-formatos-que relativos al tramite y/o
el recibo de servicios urbanos Yy Ios documentos que 05-DP-SSP
lo integran con el Director General de Administracién (copia)
10 DIFF y Finanzas y devuelve los formatos que corresponden Solicitud
al tramite y/o-el” anbo ‘de~servicios :urbanos y los Formatos
documentos que lointegran. debldamente firmados a 04-DP-SLR
la Subdlrecmon\'de lnvers:on para oon’nnuar con el | Recibo de pago de servicios..
tramite C : .
Envia los formatos que corresponden al trémite y/o el 05-DP-SSP
recibo de servicios urbanos: y los documentos que lo (copia)
integran debidamente ﬂrmados en 5 juegos de copias SolicF:)itud
11 Sl fotostéaticas snendo el qumto para firma de acuse de
: Formatos
recibido a la!Unidad Admlmstratlva .que atenderd el 04-DP-SLR
framite y solicita a la mlsma que selle.dbe recibido para Recibo de pago de servicios..
su archivo. : S
Archiva el acuse ﬂdei_reczb ) 'los formatos que relativos 05-DP-SSP
al tramite y/o el rec:bo de servicios urbanos y los (copia)
12 DIFF Solicitud
Formatos
,  04-DP-SLR
. ,R:‘egibo de pago de servicios..
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 |Solicitud de Mobiliario y Equipo para Subdirector de Inversion Indefinido
Evento (FO-DGS-DL-01)
2 |Mantenimiento a Bienes Muebles e Subdirector de Inversion Indefinido
Inmuebles (FO-DGS-SS8S-01)
3 |Resguardo y/o Inventario Fisico de Subdirector de Inversion Indefinido
Vehiculos
(FO.DGP-DCP-05)
Subdirector de Inversion
4 | Solicitud de Contratacién de Servicios Indefinido
(FO-UPAC-DCAS-03) S R
"o | subdirector de Inversion
5 |Solicitud de Movimientos y Equipo de o ' ) Indefinido
Radio Telefonia Mévil/internet
(FO-DGCDA-DAU-01) o
; “Subdirector de Inversion
6 | Solicitud de Liberacion de Recursos Indefinido
(04-DP-SLR) S T
. "Subdirector de Inversién
7 | Solicitud de Servicio S T indefinido
_ _ Subdirector de Inversién
8 | Recibo de Pago de Servicios Urbanos e Indefinido
8. Anexos:
Anexo
No.

(B ettt
2 mpubrds b o

}f“
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VIil.- DIRECTORIO

Avenida Palmira No. 10 Col.

. . Conmutador:
M_. en D. Abraham Eduar_dq Gargfa Rabadan (777) 312-37-56 Miguel Hidalgo,
Director General de Administracion y c Morel
Finanzas 312—_63-23 uernavaca, Morelos.
Extension: 221 C.P. 62040
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.
Extension: 220 C.P. 62 040
Conmutador; Avenida Palmira No. 10 Col.
C.P. Hulbert Alonso Navarro 312-37-56 Miguel Hidalgo,
Director de Finanzas 312-63-23 Cuernavaca, Morelos.
« Extension: 103 C.P. 62040
‘Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
Vacante 312-37-56 Miguel Hidalgo,
Director de Administracién y Sistemas +:312:63=23" Cuernavaca, Morelos.
;Extensnon 221 C.P. 62 040
.\,,g‘;:Conmutadqr: Avenida Paimira No. 10 Col.
L.A. Natalia Rosa Carrera Ochoa e . 0 312-37-56 Miguel Hidalgo,
Directora de Inversion y Fondos Federales- : 1:..-312-63-23. Cuernavaca, Morelos.
Pt . Extension:’103 C.P. 62 040
. 'Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
L.A. Elizabeth Delgado Hernandez _7312-37-56 Miguel Hidalgo,
Subdirectora de Recursos Humanos . 312-63-23 Cuernavaca, Morelos,
EXtensiéh‘ 109 C.P. 82040
’.Conmutador Avenida Palmira No. 10 Col.
C.P. Francisco Javier Zetina Reyes ““,312 37-56 Miguel Hidalgo,
Subdirector de Presupuesto #~312:63-23 Cuernavaca, Morelos.
Extensién' 217 e ..C.P. 62040
Oonmutador 'iAvemda Palmira No. 10 Col.
Vacante . Mtguel Hidalgo,
Subdirector de Co ab da y Gasto . 12-63-; Cuernavaca Morelos.
' - Extensioni 221 C.P. 62040
Ing. Julio César Figueroa Cuellar - zConmutador e "‘/}\Evemda.Palng No. 10 Col.
Subdirector de Administracion y ‘Sistemas + 812-37:56 Miguel Hidalgo,
de Computo 312-63-23 Cuernavaca, Morelos.
P Extension: 124 C.P. 62 040
Conmutador: Avenida Palmira No. 10 Col.
Mtra. Claudia Garcla Genel 312-37-56 Miguel Hidalgo
Subdirectora de Inversién 312-63-23 ggw%%{gw
Extension: 223 : 5690
. i i ' 1
C.P. Sandra Isbeiry Ocampo Sanchez Conmutador: Ave z%? nifaNo! 10 Col.
312-37-56 Juel HidHige )
Jefa de Departamento de Recursos 3 M ,
Materialos 12-63-23 Cuernavaca, orelgf/
Extension: 109 C.P. 62040 7

d@ﬁzg%wwg% VS
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VIii.- DIRECTORIO

Conmutador:

Avenida Palmira No. 10 Col.

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

Jefe de Departamento de Mantenimiento 312-63-23 Cuernavaca, Morelos,
Extension: 124 C.P. 62040

C. Geoffrey Reyes Martinez Cg??g;aggr. Avemd,\a}l.Palrlnll:%l\Jlo. 10 Col.

Jefe de Departamento de Elaboracion de e iguet Miaalgo,

Proyectos 312-?3-23 Cuernavaca, Morelos.
Extension; 217 C.P. 62040

4
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IX.- COLABORACION

’ _:Nombre de Iasllos Colaboradores_} o :

M. en D. Abraham Eduardo Garcia Rabadéan Director General de Administracion y Finanzas

L.A. Natalia Rosa Carrera Ochoa Directora de Inversion y Fondos Federales
L.A. Elizabeth Delgado Hernandez Subdirectora de Recursos Hurnanos

C.P. Sandra Isbeiry Ocampo Sanchez Jefa de Departamento de Recursos Materiales
M. Claudia Garcia Genel g Subdirectora de Inversién

-

" W Y

Lic. Shanty Jazm(n Bn{o Velézq(xe;
Profesional Ejecutivo “B”
Asesor/a Designado/a

,/—-\\

<

' ic: Ricardo (Rfé .g}éz Jiménez
Director de Recursds Hymanos y Materiales
Enlace Degignado/a
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