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ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General Administrativa, el cual
contiene informacién referente a sus procedimientas y funcionamiento, y tiene como chietivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en ios siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl e la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente; .

- Artfculo 16 fraccion IV y V, del Reglamento Interior de |la Secretarfa de Administracion del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, vigente; \\

<, ‘ ™.
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V.- INTRODUCCION

El Manua!l de Politicas v Procedimientos es un instrumente técnico—administrativo, gue se elabora con la
finalidad de cumnplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretarfa Movilidad y Transporte.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funcicnes;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humaros, financieros, materiales y tecnologicos;
Facilitar 1a induccion al puesto del personal de nuevo ingreso Y,

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de centrol.

F= gl 4= 4

El Manual de Potiticas y Procedimientos estd integrado por los siguientes apartados: autorizacion, potiticas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colahoracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Coordinacion para ia elaboracion del prepuesto anual de la Secretaria de Movilidad y
Transporie.

1.- La/el Subdirector de Recursos Financieros debe solicitar mediante oficio a cada una de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad y Transporte al inicio del afio &l ejercicio fiscal y la informacion
para la elaboracién de la propuesta del presupuesto anuai.

PROCEDIMIENTO: Coordinacién para la elaboracion de los programas operativos anuales de la Secretarta
de Movilidad y Transporte.

< Lafel Subdirector de Recursos Financieros debe solicitar mediante oficio a los enlaces de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad y Transporte la actualizacién de los formatos del Programa
Operativo Anual, en cuanto esta, reciba la solicitud para su elaboracion por parie de la Secretaria de
Hacienda.

PROCEDIMIENTO: Tramite de Gasto Corriente.
1.- Lafel Subdirector de Recursos Fina"nctefosm d.éée \)eriﬁca.r qhé la documentacion que sustente el tramite
de Gasto Corriente cumpla con los requisitos fiscales y administrativos establecidos, cuando esta sea
enfregada por los enlaces de las Unidades Administrativas de la Secretaria, mediante la Consulta del
Documento de Fondo Revolvente y otros Gastos, emitidos por la Secretaria de Hacienda.

PROGEDIMIENTO: Altas, bajas y cambios dé Personal.

1.- Lafel Subdirector de Recursos Humanos debe realizar los movimientos de alta, baja y cambios de
personal cuando estos sean solicitados mediante el Formato -Nom FO-DGRH-NOM-01 por parte de las
diferentes Unidades Administrativas. 0 o o

2.~ Lafel Subdirector de Recursos Humanos debe informar el calendario de cortes de movimientos de
personat (alta, baja y cambios de plaza} mediante Gircular enviada a todas las Unidades Adminisirativas de
la Secretaria de Movilidad y Transporte, cuando la Direccién General de Recursos Humanos o haga de
conocimiento a esta Direccion Generat. B ' :

PROCEDIMIENTO: Requisicién de Materiales para Compras M_ayoreé. o

1.- La Subdireccion de. Rec_li?s_os M'aterialés débe.{rém'itéf Unicamente las requisiciones mayores de compra
de materiales solicitadas mediante el Sistema’ Integral de Gestion Administrativa cuando exista suficiencia
presupuestal.

PROCEDIMIENTO: Desarrolio de Sisternas.

1.- La Subdireccion de Informatica y Desarrolio de Sistemas debe atender las solicitudes de desarrollo de
sistemas realizadas por las unidades administrativas que integran la Secretaria de Movilidad y Transporie,
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
% Ninguna

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivas anexos:

‘Procedimiento | o e s :

Coordinacién para la elaboracidn del prepuesto anual

L de |a Secretaria de Movilidad y Transporte. PR-DGA-SRF-01 7
Coordinacién para la elaboracidén de |os programas

2 operativos anuales de la Secretaria de Movilidad y PR-DGA-SRF-02 7
Transporte.

3 Tramite de Gasto Corriente. PR-DGA-SRF-03 7

4 Altas, bajas y cambios de Personal. PR-DGA-SRH-01 8

5 Desarrollo de sistemas = PR-DGA-SIDS-01 | 8

6 Renquisicion de Materiales para ComprasMayﬁrés PR-DGA-SRM-01 6

WNISTRAGION -

Desarrolio Grgant
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1.- Propésito:
Coordinar la elaboracién del Presupuestic Anual de la Secretaria de Movilidad y Transporte de acuerdo a los
linearmientos emitidos por 1a Secretaria de Hacienda.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Director/a General Administrativa
+ Subdirector/a de Recursos Financieros
o Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Movilidad y Transporte,

3.-Referencias:

Este procedimiento est4 basado en:
+ Reglamento Interior de fa Secretaria de Movilidad y Transporte.
« Lineamientos vigentes emitidos por la Secretaria de Hacienda.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a Io estab!eondo en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Subdirector de Recursos Financieros elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Director General Administrativo revisar vy vigilar el cumplimiento de este
pracedimiento. S '

5- Definiclones
DGA; Direccion General Administrativa. -
DGPyGP: Direccién General de Presupuesto Vi Gasto Pubhco
PA: Presupuesto Anual
SELPP: Sistema de Elaboracion del Presupuesto por Programas
SH: Secretaria de Haclenda :

6.-Método de Trabajo:

d‘ roito \}i"(}&‘l[ci(ﬁﬂliu

Yreccion General do k\ii

:iz Elaboré ™
.‘ s a \ i
VAl Dociivie /0T,
c.p. Ah}éﬁma Fuentes Figueroa CpiEmata:iantala Ve
Subdlrech{ de Recursos Financleros e Directora General Administrativ
Fechg. 21 de marzo da 2013 Fecha: 21 de marzo de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
{ INICIO )
A
Reclbir de la DGA oficlo de requerimiento
de elaboracion det SELPP de la Secretaria
para el siguienie elerciclo fiscal. Oficlo de requerimiento
1 de elaboracion det
SELPP
4
Requerir por oficio expedido por la DGA a
jas U A’s realicen la propuesta del SELPP
y da a conccer los lechos financieros SO
estimados que le corresponden y las fechas Oficie solicitando la
de eniraga. elaboracién de la
2 propuesta dei
SELPP
A
Recibir de la DGA mediante oficio y de
manera impresa por pare de los enlaces
de las unidades adscritas a la Secretaria la
propuesia de su Presupuesio Anual y
turna, :
Oficic de Recapcion
3 de SELPP impreso y
elecironico
hd
Revisar  Jos leches  financieres, | = e e
clasificacién de las partidas reductibles e - ’
irreductibles de los presupuesios de las
Unidades Administrativas, a fin de que no
rebasen el techo financlero asignado.
4
Devolver por oficio expedido por Se realizaran fas
ta DGA e SELPP con las correcciones
:Se ajusta at ohservaciones a las Unidades necesarias hasta
techo Administrativas para su tener el PA
financiero? correeclon. definitivo.
5
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Recibir el SELPP correcto de las Unidades
Administrativas de la Secretaria para su
consolidacién.

Oficio con
SELPP

Corregido

A

Consolidar vy engargolar de acuerdo a
especificaciones e la Direccién General de
Presupuesto y Gasto Pdblico el SELPP de la
Secretaria

]

SELPP

Y

Elaborar oficie, recabar firma y envia el SELPP
consolidade en forma Impresa y magnética a la
DGPYyGP y se archiva en la carpela
comespendiente.

Oficio de
envio de SELPP
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento T
(No. de Control)

Subdirector/a de
Recursos Financieros
(SRF)

Recibe de la Direccion General Administrativa oficio
de la Secretaria de Hacienda de requerimiento de
SELPP de la Secretaria de Movilidad y Transporie
para el siguiente ejercicio fiscal.

Oficio de requerimiento de
elaboracidn del SELPP

SRF

Requiere mediante oficio expedido por la Direccion
General Administrativa a las Unidades Administrativas
realicen ia propuesta del SELPP y da a conocer los
techos financieros estimados y fechas para la entrega
de este.

Oficio requiriendo la
elaboracion de la propuesta
del SELPP.

SRF

Recibe de la Direccion General Administrativa
mediante oficio y de manera impresa y electrénica por
parte de los enlaces de las unidades adscritas a la
Secretaria el primer borrador de su-SELPP y turna al
Departamento de Recursos Financieros.

Oficio de recepcién del
SELPP

SELPP

Jefefa de
Departamento de
Recursos Financieros
(JDRF)

Revisa que el borrador del presupuesto anuat, cumpla
con los techos financieros, clasificacion de las
partidas  reductibles. -e . irreductibles de ios
presupuestos de las Unidades Administrativas, a fin
de que no rebasen el monto asignado.

SELPP

JDORF

¢ 3e ajusta al teého financiero?
NQ, pasa a la actividad No 6.
Sl, pasa a la actividad No 7.

SRF

Devuelve por oficio expedido por 1a Direccién General
Administrativa las -observaciones del presupuesto a
jas  Unidades ~ Administrativas = solicitando  su
correccion.

.| Nota: se realizaran las correcciones necesarias hasta| .
| tener el SELPP definitivo. : :

Se conecta_a la aciividad 3. _

Oficio con observaciones

SELPP

SRF

Recib.e'l'fn;ediahte oficio el VSEL'P‘F" cc’:rrécto de las
Unidades Administrativas  de Ja Secretaria para su
consolidacién.

—_

Oficio con SELPP corregido

SELPP

JDORF

Consolida y engargola de .acuerdo a especificaciones
de la DGPYGP el SELPP de la Secretaria.

SELPP

SRF

Elabora oficio, recaba firma en el SELPP con%qjlgﬂdfq
de la Secretaria y envia en forma imppresay
elecirénica a la DGPYGP y se archiva en [a carpgta:
correspondiente.

Desario

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

o,

Documento
Controiado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 SELPP Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros
2 Oficio de requerimiento de elaboracidn Subdirector de Recursos 1 afo
det SELPP Financieros
3 Oficio de recepcion del SELPP. Subdirector de Recursos 1 afo
Financieros
4 Oficio de envio del SELPP Subdirecior dé Recursos 1 ano
Financieros
5 Oficio con observacicnes . Subdirsctor de Recursos 1 afio
SELPP o * Financieros
6 Oficio con SELPP corregido _Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros
8. Anexos: o L
Anexo Descripcic’m _ . _ Clave
No. : a - —T

“Ninguna”

SECE
P
Errecci
Hesarrui
P
Documento w7
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1.~ Propésito:
Coordinar la elaboracion de los Programas Operativos Anuales de la Secretaria de Movilidad y Transporte
de acuerdo a los lineamientos que para estos efectos marque la Secretaria de Hacienda.

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica al:

Directorfa General Administrativa

Subdirectorfa de Recursos Financieros

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Movilidad y Transporte.

3.-Referencias:
Este procedimiento esia basado en:

o Ley de Movilidad v Trasporte del Estado de Morelos.
. Ley General de Haclenda del Estado de Morelos
. Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

4.-Responsabilidades: i O

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

Es responsabilidad de lafel Subdirector de Recursos Financleros elaborar y mantener aclualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General Administrativo revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. ' G T SR

5- Definiciones

DGA.: Direccidn General Administrativa.
POA: Programa Operativo Anual,
RUBRICA: Pre Firma.

SH: Secretaria de Hacienda.

SMT: Secretaria de Movilidad y Transporte.”
UA: Unidad Administrativa.

6.-Método de Trabajo:

y  Elaboré .-
P | N . 7
C.P. efggehg\a Lentes Figueroa DO A ee)X Vazquez F Fres
Subdirectq\fﬁ‘de Recursos Flnancieros £ orDirédtoraiGenet IAdmInis}:’z’g va
Fech%g: 21 de marzo de 2013 Fecha: 21 de marzo de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

O

Recibir de 1a DGA el requerimienio para la
elaboracion del POA mediante oficic de la SH,
en el que indican las fechas de entrega.

—11

X

Solicitar a las UA’s mediante coficlo expedido por
la DGA solicitando envien su POA para integear
el de fa Secrelaria e Informa fechas de entrega.

2

Oficio de requerimiento
de elaboracion
del POA

N

Recibir de la DGA por ¢ficlo el POA de las UA's
impreso y eleclrénico para consolidarlo y enviar
por oficlo a fa SH para su revisién.

Y

Aslslir 2 reunion de la SH para recibir POA con
observaclones, asi como fecha para la
aclualizaclon y entrega.

4

Oficio de sdficitud
de elaboracion
del POA

Qficlo de
Recepcion
del POA

POA
Impreso

* Oficlo envio
POA

Oficio de

A2

convocaloria de
reunidn en la SH

POA
Impreso

Enviar mediante oficlo expedide por la DGA el
POA observade a cada UA para su cofreccion
indicande ja nueva fecha de entrega

5

r.;___..__;...—m—
Cficio de envio
de POA

Observade

POA
Impraso

X

Recibir POA corregido da las UA’s en impreso y
elecirdnica, v revisando gue se hayan realizado
las correcciones.

6

PR oicd
Oficio Yece 'Qnﬂ
POA corrgg;?ib' '

.
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¢Fueron

Devalver por oficio expedido por 1a
DGA POA a la UA para su

NO comeccién, informande que no se

corregidos?

apegaron @
emitidas.

]

las chservaciones

POA

|
MPIESC 1 oficio de

correccion

Consolidar POA  corregldo  impreso v
elecironlco para recaba las rubricas del fifular
de la SMT y de la DGA y engargolar.
POA
9 Impreso
v .
Enviar mediante oficia expedido por la DGA a
la SH el POA conselidado en forma impresa y
electrénica con rubricas del titufar de la SMT y S
DGA, archivando en la carpeta
correspandiente E n%g’?gg
40 Consolidado. POA
Impreso
¥
FiN

del POA
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T!?r:i]o(f%eDg?n?igto
Recibe de la Direccién General Administrativa el
Subdirector/a de requerimiento por parte de la Secretaria de Hacienda, | Oficio de requerimiento
1 Recursos Financieros | mediante oficlo para la elaboracion del Presupuesto | de elaboracion del POA
{SRF} Operativo Anual en las fechas eslablacidas por parte
de la misma, indicando fechas de entrega.
Solicita mediante oficlo expedido por la Direccién| Oficio de solficitud de
General Administrativa las UA’s la elaboracion del slaboracién del POA
2 SRF POA asi como la fecha de entrega del mismo, cuando
se lo requiere la SH. Para poder integrar el POAde la
SMT.
Recibe de la Direccibn General Administrativa por ! Oficio de recepcion del
oficio el POA de las UA's en las fechas. establecidas, POA
3 SRF en archivo electromco e impreso, para consolidar el de Cficio de envio del
la SMT yasuvez enviarlo por oficio para su revision a POA
la SH. POA Impreso
Jefeja de Asiste a la reunién convocada’ mediante oficio por la| Oficio de convocaioria
4 Departamento de | SH, cuando esta va realizo ‘observaciones al POA, de reunidn en la SH
Recursos Financieros para recibirlas y reglizar las correcc:ones necesarias y POA impreso
(JDRF) asi entregarto en Ia nueva fecha establemda
Envia mediante ofrmo expedldo por ia Direccién| Oficio de envio POA
5 SRF General Adminislrativa a cada UA el POA impreso y observado
electrénico con ias observaclones realizadas por la SH POA Impreso
en la reunién: prewa e mdlca la nueva fecha de
enirega. :
Recibe de fas UA s el POA correg:do impreso vy
archivo electrénico medidnte oficio en la facha | Oficio Reocepcion POA
6 SRF establecida y revisa que sise haya cumplido con las POA Impreso
correccnones ematldas por fa SH.
H g,Fueron corregidas Ias observacmnes’?
7 JORF “'INO,.pasa a la actividad 8
"1 51, pasa a la actividad 9 L : A
Devuelve alaUA el POA mediante OflCIO expedldo por| Oficio de Correccion
fa : Direccion . General - Administrativa . para Su del POA
8 SRF correcmén informando que no se apegamn a las POA Impreso
observaciones emitidas.
Se conecia con la actividad 6.
Consolida una vez recibidas todas las correcciones en
9 JDRF los POA’s en archivo electronico e impreso, para POA Impreso
recabar la rabrica del Titular de la SMT y de la DGA y
se engargola.
Envia por oficic expedido por la Direccidmi@engralf: AD! SIS TRACION
Administrativa el POA consclidado cuar;dd yaeisnte “Oficlo de envio JOA
con las rubricas del titular de 1a SMT y de la DGA@ | SonyehsGlidad
10 SRF SH en forma impresa y electrénica y sel archivarerPiip|¢ \'r‘if“!i'@A‘ﬂﬂﬂE $0
carpeta correspondiente. /
- "\
Con esta actividad finaliza el procedimiento. N
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Clave: PR-DGA-SRF-02

Revision: 0

¢y Transporte TRANSPORTE Pag. 7de7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia

1 POA Impreso Suhdirector/a de Recursos 1 afio
Financieros

2 Oficio de requerimiento de elaboracion del Subdirector/a de Recursos 1 afo
POA. Financieros

3 Oficio de solicitud de elaboracion det POA Subdirector/a de Recursos 1 afic
Financieros

4 Oficio de recepcion del POA. Subdirector/a de Recursos 1 afo
Financieros

5 Oficio de envic del POA E Subdire:c.t.otrla_ de Recursos 1 afio
Financieros

6 | Oficio de convocatoria de reunién en la SH |-~ Subdirector/a de Recursos 1 afio
s ' ~-Financieros

7 Oficio de correccién det POA S"L::bdirector_la de Recursos 1 aflo
Financieros

8 Oficio de envié de POA consolidado N Subdirector/a de Recursos 1 afio
Financieros

9 Oficio de envio del POA Observado . Subdirector/a de Recursos 1 afo
: Financieros

8. Anexos: ; : .
Anexo " Descripcion Clave
Ne. i o

T TNihgune” - C
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Clave: PR-DGA-SRF-03

Revisicn: 0
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El original de este documento gued

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada det procedimiento de Tramite de Gasto Corriente.

a bajo resguardo de fa Direccion General de Desarrollo Crganizacional

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

Funcional

Copia No.

v Area

Direccion General Administraliva

01

o
Ppcnmenio | j;f

Coniroado \ ;

el e e S A T R




8 - : PR-DGA-SRF-
i Secretaria Clave; PR-DGA-SRF-03

- de Movilidad PROCEDIMIENTO Revigion: 0

MORELOS | y Transporte TRAMITE DE GASTO CORRIENTE Eg. 3de7

1.- Propésito.-

Atender oportunamente la Tramite de Gasto Corriente, para evar a cabo la realizacion de las actividades de
las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Movilidad y Transporte vy llevar un contro!
adecuado a io auterizado y o efercldo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al
e Director/a General Adminisirativo
o Subdirector/a de Recursos Financieros
o Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Movilidad y Transporte

3.-Referencias:
Este procedimiento est& basado en:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

e Lineamientos emitidos por la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.
® Circulares emitidas por la Secretaria de Hacienda. , _ .

s Reglamento de la Secretaria de Haclenda.. -~ ¢ =i

e Presupuesto de Egresos autorizado de cada Unidad Administrativa

4.-Responsabilidades: D R
s Esresponsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
» Es responsabilidad de la/el Subdirector de Recursos Financieros elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. E o
e Es responsabilidad de la/el Director General Administrativo revisar y vigilar el cumplimiento de este
. procedimiento. : ' o

5- Definiciones i
DGA: Direccién General Administrativa. : S
DGPyGP: Direccién General de Presupuesto y Gasto Pablico.
TGC: Tramite de Gasto Corriente. ~ "~~~ :
SH: Secretarfa de Hacienda. e
TG: Tesoreria General - =
UA: Unidad Administrativa.

6.-Método de Trabajor = .

SECRETARIA DE ADYINISTRACION
_SECRETARIA DE A0 .

e
"\ /
3
; _ ¥"lnm:mnn'.(r%.\ A
;  Elgbord : Coniroifdl 53‘2/
F ol \. A4 S
A \’ ; . =N
C.P.-Anggina Fuentes Figueroa C.P.Em Vazquez Flores
Subdl(ecf ta de Recursos Financieros Directefa ral giministrativa
“Fecha: 21 de marzo de 2013 Fecha: 21 de marzo de 2013
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Revisién: ©

Salicitar la firma del titular de [a DGA.

o

| .

Gasto Cordente

integrar a la Relacion de Documentos
para Tramile de Pago el formalo de
TGC y documentacién pasa entregar
en la DGPYGP y se recaba sello de

Formato de
Tramite de

Documentacién

recibido.

6

Dar seguimiento a fa emision del
Cheque del TGC ante la TG dentro
de los tres dias sigulentes.

K

Relacién de
Documentos para

Tramite de Pago | Formatode
Tramite de

Gasto Corriente

Gasto Corriente

Documentacion

Pig. 4de ]
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir de Ja UA solicitante formato TGC con "
su respectiva documentacion. Facluras
Formato de = Recibos
1 Tramite de Documentacion Notas de Verta
Gasto Corrlente Tickels
Y
Revisar que la documentacién cumpla con
los requisitos fiscales ¥ administrativos
eslablecidos por la SH. Formalo de
2 Tramite de Documentacion
Gasto Corriente
) Devolver al enlace de la UA
¢Cumple solicilante e TGC con Cedula de
gon los o Observaciones  para  realizar
requisitos? correcclones. )
4 Documentacion

Cedula de
Observaciones
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Revision: 0

Pag. 5da 7

informar al entace administrativo que puede
recoger el cheque, cuando ya fue emitido por la
TG vy le solicita copia para archivar en la carpeta

corespondiente

8

Copia de
Chegue
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Clave: PR-DGA-SRF-03

Revision: 0

Pag. Gde?

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Aclividad TIFSO(?ZED%%?.ESSM
Recibe de la Unidad Administrativa solicitante et
formato impreso del Trémite de Gasto Corrienie ds
que se trale con su respectiva documentacién original
dentro de los primeros cinco dias del mes. Formato de Tramite de
9 Subdirector/a Recursos | Nota: la documentacion es: Gaslo Caorriente
Financieros s« Facturas.
(SRF) s+ Recibos. Documentacion
s " Notas de Venta.
e Tickels,
Revisa que la documentacion cumpla con los .
Jefe/a de requisitos fiscales y administrativos establecidos por Forrgatc; dg Trgmltte de
5 Departamento de la Secretaria de Hacienda consullandec ef asto Lorriente
| Recursos Financieros | Clasificador por Objeto del Gasto, cuando alguna de Documentacién
{JDRF) las UA's, solicite Tramite de Gasto Corrients.
. Cumple con los requisitos fi scaies y administratives?
3 JDRF NO, pasa a la actividad 4 .
Si, pasa a la actividad 5 _
Devuelve al enlace administrativo de la UA solicitante,
el formato de TGC impreso y ‘con Cedula de| Formato de Tramite de
Observaciones, para su: correcc:on y devolucién, Gasto Corriente
4 SRF cuando la documentac:én o el formato no se
presenten debidamente requisitada. - Documentacion
Se conecta a la actividad 1 .- Cedula de Observaciones
Solicita la firma de lafel Titular de ia DGA en el
formato de Tramite de Gasto Corriente impreso y| Formato de Tramite de
5 SRF debidamente ‘requisitado .cuando se cumpla con los Gasto Corriente
requisiios Fiscales y Administrativos establecidos.
Documentacién
integra a la Relacién de Documentos para Tramite de-
.. 1 Pago impresa; el Formato  de Tramite de Gasto| Relacién de Documentos
gy fCornente con su respéctiva documentacuon una.vez para Tramite de Pago
6 JDRF firmado por la fitular de la DGA para ser presentados '
ante la DGPYGP y se recaba el sello de recibido. Formato de Tramite de
T S T T Gasto Corrients
Documentacion
Da seguimiento a ia emision del Cheque de Tramite
de Gasto Corriente ante la Tesoreria General via
7 JDRF telefonica dentro de los tres dias siguientes a la
entrega de la Relacion de Documentos para Tramite
de Pago.
Informa al enlace administrative via tels fonrca;,que
puede recoger et chaque, cuando a estejle infarment:
: que ya fue emitido por la Tesoreria Genergl.
8 JDRF Se solicita copia del cheque al enlace administrativo e
para archivar en la carpeta correspondiente. '
Joc u!r onic
Con esta actividad finaiiza este procedimlento Counirgiado y.

gttt AuTopin s

I -
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7. Registros de Calidad:
MNo. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custadia Tiempo de
Referencia

1 Relacion de Documentos para Tramite de Subdirector/a de Recursos 5 afos
Pago Financieros

2 Formato de Tramite de Gasto Corriente Subdirector/a de Recursos 5 afios
Financieros

3 Documentacion Subdirecior/a de Recursos 5 afios
Financieros

4 Copia de Cheque Subdirector/a de Recursos 5 afios
Financieros

5 Cedula de Observaciones Subdirector/a de Recursos 5 afos
- 7 Financieros

8. Anexos: ‘
Anexo Descripcién Clave
Na. N

“Ningtino”

AR DE A

NISTRACION

Difeccion Genaral do

Dogadrretio Opponezacional

LI nto ]
rondo W J
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

Esta es una copia controtada del procadimiento de Altas, Bajas v Cambios de Personal.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General Administrativa

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Generai de
Desarrofio Organizacional

Dacumento Q\/
Controfadoe 4

A T N e 0




MORELOS

Clave: PR-DGA-SRH-01

i Secrerarfa
| de Wovilidad ALTAS BAJES 8%%&1@%05 PERSONAL Revision: 0
Ly Transporte ' Pag. 3de §

1. - Propdsito.-
Lievar a cabo los movimientos de alta, baja y cambios de personal para gue éste sea incluido o excluido de
la nornina de sueldos y salarios en tiempo y forma como indica la Direccién General de Recursos Humanos.

2. - Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director/a General Administrafiva.

Subdirector/a de Recursos Humanos.

Las Unidades Administrativas adscritas a fa Secretaria de Movilidad y Transporte.

3. -Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Lineamientos vigentes pala la Administracién de Recursos Humanos
Circulares emitidas por la Secretaria de Administracion.

4. -Responsabilidades: B0 RV AN N T TP

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

Es responsabilidad de la/el Subdirector de Recursos Financiercs elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. et L

Es responsabilidad de lafel Director General - Administrativo revisar y vigilar el cumplimienio de este
procedimiento. : .

5- Definiciones :
DGRH: Direccion General de Recursos Humanos
UA: Unidad Administrativa .
SA: Secretaria de Administracién b

6. - Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADIH

. ~ Diveccion General de
| Desarqolic Crganizacional

i - e Vv

i

STRACION.
p

Elabord by~

T
_.\_s‘ A\ \\ A .
. 5N P
C.P. Gabriela Gutiérrliz V:\aq\ige\ \)\j \\ E%Qﬁ‘iéﬁ ; quez Flore
Dirbktork: Administrativa

Subdirectora de Recursps Huipapgs
pe eS| -

Fecha: 241 de marzo de 2013

Fecha: 21 de marzo d\e‘261 %\‘\
\(
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Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

iNICIO

Recibir de la DGA oficio de solicitud

de movimiento da personal con
formato y documentacion
correspondiente.

B
l

Verificar ! lipo de movimienlo vy
verificar la  documentacidn y el

-Acta de nacimlento Original

-Copia de IFE

-Comprobante de domicilio

~Curriculo
-CURP

-Comprobante de estudios

-Constancia de
inhabllitacidn

-Contrato Bancario

no

Oficlo solicitud
Movimlento
de parsonal

Formato NOM
FO-DGRH-NOM 01

llenado del formato de movimiento
de personal.

2

i Procede el
movimiento?

Enviar oficlo de justificaclén det
movimiente expedido por 1a DGA al
tilular de la  Secretarfa de
Administraclén para fa validacion del
movimiento.

B

v

Recibir de la DGA oficio de
validaclon def movimiento de
parsonal por parle de la Secrelaria

Formato NOM

FO-DGRH-NOM 01 Documentacién

Documentacion

informar con cedula de observaciones al
enlace de Ja UA solicitante que el formato
yio documentaclon son incorreclos.

Los tipes de
Movimiento son:

Altas

Bajas
Camtios de Plaza

Cedula de
Observaciones

Oficio de
Justificacién

de Administracién para ser integrado
a la documentaclén del {rdmile
correspondiente.

]

Movimientos por los cuales se
envia oficie de justificacién
Alta.

Cambio de plaza.

Oﬁ_c‘lo‘de Formato NOM
Validacion de EO-DGERH-NOM-01
Movimienio

documentacién, vy copia de oficio de
vatidaclén para la aplicacién  del
mavimienio v recaba sello de recibido.

7

A
Enviar a la DGRH formato de
movimiento de personal  con™ |

Farmato NOM
FO-DGRH-NOW-01

Documentaclén

Documentacién

Los trémiles a los que se
anexa copla de oficlo de

justifi cauon s0n; Alta
Caml’hi) d plazs

g
BRI
opla

Oficlo de
Justificacién

Documenio
Controtada

o

,\‘\v.:ff
14

o e TR T T

|
J

-Renuncia ¢ convenio




Clave: PR-DGA-SRH-01

! Carrarari:
géz{ﬁéi’igdad TAS :§ SEEE\)JEAIIEQ gé PERSONAL Revision: 0
MORELOS | v Transporte ALTAS, BAJ AMBIO Pag. fde§

integrar  formato  de  movimienlo  de
personal con la documentacién acorde al
tipo de movimlentos vy archivar el
expediente correspondiente,

8

FIN

Formatc NOM
FO-DGRH-NOM-1

Documentacion

sl
b

R DE ADMIHISTRAGION

3

reecion General de
Desarrolo Srganidacional

0 |
Dooumento |V
- Comvoiado Y,

" - SEP———
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PROCEDIMIENTO
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL
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Revision: 0

Pég.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Humanos
(SRH)

« Acta de nacimiento Original
Copia de IFE

Comprobante de dornicilio
Comprobante de estudios
Constancia de.no inhabllltamon -
Contrato Bancario™.

Curriculo

CURP

Renun(:la o convemo

e & & 0 L] s & ©

Paso Responsabie Actividad (No. de Conlro)
Recibe de la Direccién General Administrativa el oficio
de solicitud de movimiento de personal de la Unidad
Administrativa solicitante y el Formato de movimiento
de personal FO-DGRH-NOM-01 con la
documentaclén anexa segin el tipo de movimianto
cuando exista la necesidad de algun movimiento de
personal. Oficio de soticitud de
movimiento de personal
1 Subdirecior/a Recursos | Nota: La documerntacion es: Formato NOM

FO-DGRH-NOM-01
Documentacion

Profesional Ejecutivo

Verifica que la dccumentacaon sea: ia correcta, de
acuerdo al tipo de movimiento sohcntado mediante la
revisién e identificacion del tipo ‘'de movimiento asi
como el correcto llenado.detl formato FO-DGRH-

« Cambio de plaza (N

NOM-01, ' te s trege
adscrito a la solit?ta?:te cuanc_io este -S_‘ea en regeizdo por la UA Formato NOM
2 Subdireccion de ' : FO-DGRH-NOM-01
' Recursospgumanos Nota: los tipos de'movimiento son: Documentacion
(PE) . Ata i
- Bala
« Cambiode Plaza:--'
¢Procede el mowm:ento'? _
3 PE .- |NO, pasaala ‘actividad 4. -
‘1 Si, pasa a Ia actwudad 5 :
Informa al enlace_administralivo de UA solicitanie
mediante Cédula de Observaciones que el formato| Cedula de Observaciones
del movimlento de personal ylo documentacion es
4 PE incorrecta, cuando estos no cumplan con los
lineamientos establecidos.
Se conecta a actividad 2.
Envia al Titular de la Secretaria de Administracién ta
justificacion del Movimiento de personal igdidnfer ,'s,{:)f;'?,_l\fm. “"RI\CaOﬂ
oficio  expedido por la  Direccion ~General |
Administrativa para su validacién, cuando gste cuBita(: " "f"“;'a {ifn
5 SRH con los requisitos establecidos. Desarrlio (HHARFY fnlzpac on
Nota: Movimientos por ef cual se envig oficio de r’\ ) |
justificacién: Nocuthento \xvf
¢ Alta Conipiado Vv

mgwwmr/
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MORELOS | y Transporte ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL Pag 7 do8
L Tipo de Documento ]
Paso Respensable Actividad (No. de Gontrol)

Recibe de la Direccién General Administrativa el oficio
de validacion del movimiento de persenat por parte de Oficio de validacion
la Secretaria de Administracién para ser integrado a Formato NOM

8 SRH la documeniacién y al Formato FO-DGRH-NOM-01 FO-DGRH-NOM-G1
cuando ol movimiento de personal este listo para ser
enviado a la Direccion General de Recursos Documentacion
Humanos.
Envia a la DGRH el formato FO-DGRH-NOM-01
acompafiado a la documentacion correspondiente vy la Formatoe NOM
copia del Oficio de justificacion, para la aplicacién del FO-DGRH-NOM-01
movimiento  solicitado, dentro  de las fechas
establecidas en el calendaric de némina emitido y Documentacion

7 SRH recaba sello de recibido.

B EENE T T Copta del
Nota: los tramites a los que se anexa copia del oficio Oficia de justificacion,
de justificacion son:
s Alta LT o T
+ Cambio de Perscnal

Inlegra el formato de movimiento de personal con
copia de la :documentacion acorde al ftipo de Formatc NOM
movimiento v se archiva en el expediente FO-DGRH-NOM-01

8 PE correspondiente, cuando se cuente con el selio de '
recibido haya sido apticado. ' Documentacion
Con esta actividad se finaliza el procedimiento.

SECRETARIA DE ADRINIST RAGION \

Dirggeion Generai de
Desarroilo Organizacional

Documenio v
Gontrolado

A
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¢ Secretaria
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave} Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Oficio de solicitud de movimiento de Subdirector/a de Recursos Indefinido
persanat Humanos
2 Formato NOM Subdirector/a de Recursos indefinido
(FO-DGRH-NOM-01) Humanos
3 Documentacién Subdirector/a de Recursos Indefinido
Humanos
4 Oficie de justificacion Subdirector/a de Recursos Indefinido
Humanos
5 Oficie de validacion - Subdirector/a de Recursos Indefinido
L : Humanos
6 Ceduta de Observaciones Subd|rectorfa de Recursos Indefinido
Humanos
8. Anexos: .
Anexo Descripcion. . - Clave
No.,
“Ninguno® -
SE@CR_&T!\_Ri ‘)I A')n’ﬂ? l“ ‘} A{‘ WOM

#

Desarro

Direot:

Ian General de
io Orgamzacional

Conirolado

Docuimento \\\//
. . [ \ j
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{ Secretaria
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
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¥ P Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiente de Desarrolio de sistemas

El original de este docurnento gueda baje resguardo de fa Direccion Generat de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia Mo.

Direccion General Administrativa

01
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e
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PROCEDIMIENTO

| Secretaria DESARROLLO DE SISTEMAS

& Wovilidad
ninRFLOﬁ 3 g granspoi’?e

Clave: PR-DGA-SRIDS-01

Revision: 0

Pag.3de 8

1. - Propdsito.-
Atender las Solicitudes de
de Movilidad y Transporte en cada una de las Unidades Administrativas que la integran.

2. - Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Director/a General Administrativa
Subdirectorfa de Informética y Desarrolio de Sistemas
Las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Movilidad y Transporie.

3. -Referencias:
»  Reglamento interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
e Lineamienios vigenites pala la Direccibn General
Comunicaciones.
o Circulares emitidas por la Secretaria de Administracion.

4. -Responsabilidades:

de Tecnologias de

Desarrolio de Sistemas necesarios para la correcta operatividad de la Secretaria

la Informacion Yy

Es responsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a Io estabIeCido en este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Subdirector
actualizado este procedimiento.

de informatlca Y Desarrollo de Sistemas elaborar y mantener

Es responsabilidad del Director/a General Admlnlstratwo rewsar y vigitar el cumplimiento de este

procedimiento.
§- Definiciones
UA: Unidad Administrativa
SMT: Secretaria de Movilidad y Transporte

6. - Método de Trabajo:

SECRETARIADE ADMRNISTRAL WION

o

Divece

A General e

" Nesarrciio Organizac o'ni

N
X :anu”’
A
at

L.L. Jos tAcosta Pacheco i,
Subdirector de Infg ca y Desarrollo de Sistemas s DR ELOrET0 en H

H
Vazquez Flo }
va

I Auministrat

Fegj}z"(i"m d& marzo de 2013

Fecha: 21 de marzo de 2013

o




Y sacretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRIDS-01
o i 55 DESARROLLC DE SISTEMAS L
MORELGS i e Wovilidad Revisicn: 0
S=NEsY Ly Transporte Pag. 4 de 8

6.1. Diagrama de Flujo: { INICIO }

X

Recibir solicitud de Desarrolio de

Sistema por la UA. Salicitud de
Desarrollo

1 de Sistema

NG

¢ Realmenie
se requiere?

Explicar al usuario perque
no procede,

Si

Solicitar  via  telefonica  los
requerimientos especificos

]

Y
Analizar requerimientes
proporcionados por el solicitante. Formato de
5 Requedmientos
especificos
A4

Diseftar Base de Datos vy
presentar prolotipo funcional al
soficitante.

¢ Cubre fos

requerimicntos? Realizar cambios en prototipo

presentado.

1

Desartollar  Sletema con todas SECRETARIA DE ADMINISTRACION
. SECREIARIADE, ADI 210

o Direccion General de
: Desarrolic Organizacional
s

v4

Documeanto w;/
Controlado v

- R S e
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Clave: PR-DGA-SRIDS-01

Revistén: G

Pag.5cde 8

Realizar Pruebas Unitarias locates
el en sistema terminado.

—10—|

NO

; Funciena
correctamente?

¥

|

Corregir emores encontrados
el Sistema.

11

Si

Realizar pruebas de usuario a
sistema corregide.

m ' R __________

A4

Generar gl archivo ejecutable para
el nuevo sistema.

|

v

Inslalar nuevo sistema en equipos
designados vy recabar firma de
conformidad.

Fomalto de
Libgracion

de sistema

SECRETARIA
e

Desarrailo Organizacio

Documento
Controtado

Neota: En caso de no obtener
un resuliado satisfactorio se
regresa a la actividad 12.

4 iQiﬂiﬁ[.SlR&EiQﬁ\‘

Direccion Ge
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de Vovilidad
iy Transporte
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Clave: PR-DGA-SRIDS-01

Ravision: 0

Pag.8de 8

6.2 Descripcién de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante el Formato de Solicitud de
Subdirector/a Deasarrolio de Sistema de la Unidad Administrativa la Formalo de Solicitud de
1 Informatica y Desarrollo | peticién para el desarrollo de un nuevo sistema Desarrollo de Sistema.
de Sistemnas (SIDS) |cuando por las necesidades de su operacién se
requiera.
{ Realmente se requiere?
NO, pasa a actividad 3
2 SIDS 5, pasa a aclividad 4.
Explica al personal de la Unidad Administrativa
solicitante el motivo por el cual no procede el
Desarrollo del nueve Sistema mediante una reunion
en la que expone los motivos clando no exista
3 SIDS viabilidad.
Con esta acttwdad se- da por termlnado este
procedlmlento : .
Solicita via telefc’mica a la UA ‘solicitante que
4 SIDS proporcione los -requerimientos especificos para €l
desarrollp det riuevo sistema cuando soa viable.
Analiza los requenmlentos espemfcos otorgados
mediante Formato de requer|m|entos especificos por| Formato de Requerimientos
5 SIDS parte de la UA solicitante, cuando estos sean Especificos
proporcionados p_c:r el solicitante.
Disefia. base de dalos 'y presenta el prototipo'
) funciocnal del nuevo sistema cuando este se
8 Jefe del Depariamento | encuentre - listo o~ presenta' ante la Untdad
de Sistemas . - | Adminislrativa . sollcttante medlante un ejemp!o ]
{(JDS) o _préct{co .
(,CI!bl‘G los Requenmlentos’?
7 JDS NO, pasa a laactividad 8.
S, pasa'a’la actividad 9.
Realiza los cambios necesarios maodificando el
8 JDS prototipo presentando, cuando asi se regtiera.
Desarrolla el nuevo sistema con todas sus
8 JDS funcionalidades cuando ef usuario este conforrﬁe«‘ TRl
Realiza pruebas unitarias una vez teyminadd@ieklion C
10 JDS Desarrollo del nuevo sistema mediantg phmbasgho O
locales.
¢ Funciona correctamente? ook
11 JDS NO, pasa a la actividad 12, L(,),Q‘;"f{ e
Si, pasa a la actividad 13. . oot
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Tipo de Deocumento

Paso Responsable Actividad (No. de Control}

Corrige errores encentrados cuando alguna funcion
12 JDS no satisface las necesidades del usuario solicitante
mediante la modificacion del codigo fuente.

Realiza pruebas unitarias una vez realizadas las
13 JDS correcciones salicitadas por el usuaric mediante la
captura u operacion de un ejemplo practico.

Genera el archivo ejecutable del nuevo sistema
14 J0s compilando el codigo fuente cuando este se
encuentre listo para ser instalado.

Instala el nuevo Sistema en los equipos de computo
gue indique el responsable de Ja Unidad
Administrativa solicitante, mediante la ejecucion del| Formato de Liberacién de
15 JDs archivo instatador cuando ya sé cuente con el codigo Sistema.
compilado y recaba firma de conformidad en formato
de liberacion de sistema.

Con esta actividad finaliza este'procédimiento.

SECRETARIA DE A
ff"’

Drecoid
Desairoiic

Docimernio %//
Controlado \;
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S fse;%u?é?%? ad DESARROLLO DE SISTEMAS PRV
MORELDS © y Transporte Pag. & de B
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Solicitud de Desarrollo de Sistema. Subdireciorfa Informatica y 1 aflo
Desarrollo de Sistemas
2 Requerimientos especificos. Subdirector/a Informatica y 1 aflo
Desarrollo de Sistemas
3 Formato de Liberacién de Sistema. Subdirector/a Informatica y 1 afio
Desarrcllo de Sistemas
"~ 8. Anexos: :
Anexo Descripcion Clave
No. '

“Ningln

CHRRIA DE ADRIMISTRACION

selirotio Uiga

S (R

Doe

Controtado
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REQUISICICN DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYORES

Clave: PR-DGA-SRM-01

Revision: 0

Pag.2de g

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Requisiciones de Materiales para Compras Mayores,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrollo QOrganizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General Administrativa

1

[T

01

CRETARIA DE ADMINISTRACION

Birecoion Geheral de

POV Vs

Rasaprain Orormzaconal

. 9‘\
Deocumento \\f/

Controlade 7
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! Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRM-01
c REQUISICION DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYCRES .

! de Maovilidad _ Revisién: ¢

¥ Transporie Pag.3de§

1. - Propésito.-

Proveer de materiales a ias Unidades Administrativas solicitantes denfro de la Secretaria de Movilidad y

Transporte cuando se requiera de una Compra Mayor.

2. - Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Directorfa General Administrativa

Subdirectorfa de Recursos Maleriales

Las Unidades Adntinistrativas adscritas a la Secretaria de Movilidad y Transporte.

3. -Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

= Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporie.
s Lineamientos emitidos por la Direccion General de Presupuesto y Gasto Plblico.
o Lineamnientos emitidos por la Direccidn General de Adquisiciones y Patrimonio.

4. -Responsabilidades:

Es respensabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a Io establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Subdi rector de Recursos Materrales elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.

Es respensabilidad del Director/a General Adrinistrativo revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

&- Definiciones
UA: Unidad Administrativa.

SMT: Secretaria de Movilidad y Transpor’te _
SIGA: Sistema Integral de Gestidn Administrativa.
DGA: Direccién General de Adquisiciones.

DGPyGP: Direccién General de Presupuesto y Gasto Pubhco.

SRF: Subdireccidn de Recursos Financieros.
SRM: Subdireccidn de Recursos Materiales. .

6. - Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADRINIETRACION
fa‘* T T

Direccion General de
Dosarrollo Organizac |urmi

T.P.A. Mario HErnar eigofrea
ateriales

Subdirector de Retursos

Mtores

(P( 'r{;

" Directora General- Acimimstr:m\ltamsf"i

Fecha: 21 de marzo“de 2013

Fecha: 21 de marzo de 2013

A




| Secretaria
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PROCEDIMIENTO

REQUISICION DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYORES

Clave: PR-DCA-SRM-01

Revisidn: 0

Pag. 4de g

6.1. Diagrama de Flujo:

{ INICIO

d

Revisar en sislema SIGA |la
existencia de requisiciones colizadas
de las UA's de la Secrataria,

1

Y

Informar a la Subdireccién de Recursos Financleros el
costo de la requisicion.

_{]

Solicitar folio comprometido en
sistema SIGA.

/3
Y

Recibir ia requisicion impresa por parte de la UA para
recabar firma del tilular de la DGA.

4

¥

Enviar requisicién firmada a ta Direccion General de
Adquisiciones para recabar sello da recibido y continuar
tréamite correspondiente.

Se archiva la requisicion seltada en archivo
correspondiente
5

¥

Verificar en Sistema SIGA siya se .
cuenta con el producte solicitado
en Almacén General

|

informar a la UA solicitante cue ya se cuenta con el
producto solicitado en el Almacén General.

FIN

Requisicién
de Compra

—

Requisicion
de Compra,

Requisicion
de compra

SECRETARIA DE Apm

Direceron Genargl o
Desarrolic Organ

Qcmumenfo \_\‘w*‘”
Controlado  \
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PROCEDIMIENTO
REQUISICION DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYDRES

Clave: PR-DGA-SRM-0O1

Revision: 0

Pag. 5de§

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Confrol}

Subdirectorfa de
Recursos Materiales
(SRM)

Revisa via electrénica en el Sistema Integral de
Gestion Administrativa (SIGA), la existencia de
requisiciones cotizadas de las Unidades
Administrativas durante los primeros 10 dias del mes.

SRM

Informa al Subdirector/a de Recursos Financiercs el
costo de |a requisicion mediante la copia impresa de
la requisicion emitida por el sisterma SIGA, cuando
exista alguna requisicion.

Requisicion de Compra

SRM

Solicita el Folio comprometido mediante el sistema
SIGA, cuando se cuente con suf’uencaa presupuestai

SRM

Recibe de ia Unldad Admmlstratwa soilcﬁante la

{ requisicion impresa para recabar la firma del titular de

la Dirsccién General Administrativa cuando esta
cuenta ya con la firma del titutar de la UA solicitante.

Requisicion de Compra,

SRM

Envia la requisicion a'ia Direccion General de
Adquisiciones - debidamente firmada para recabar el
sello de recihido y se realice el tramite
correspondiente’ cuando se encuentra debidamente
requisitada,

Requisicion de Compra.

SRM

Verifica si ya se cuenta con el producto solicitado en
el Almacén General del Gebierno del Estado de
Moreios mediante e! sistema SIGA dentro de los 15
dias posteriores. -

SRM

Informa-a la UA Solicitante que puede recoger su
producto cuando este se encuentre ya en el Almacén:

.| General del. Goblerno de! Estado de Morelos
" mediante una llamada telefénica. -

Con esta actividad se finaliza el procedlmlento

- v
Documento \\;

Controiadde




PROCEDIMIENTO

REQUISICION DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYORES

Clave: PR-DGA-SRM-01

Revisién: 0

Pag. § de &
7. Regisiros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Requisicidn de Compra Subdirector/a de Recursos 1 afios
Materigles
8. Anexos:

Anexc Descripcién Clave

Na.

“Ninguno”

L

{SECREW IADE ADMINETRARION

Desarry

Biredcion General e
o Grganizacional

"

Controlado
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ——
Seoratana Revision: 1
] 3
de Administracién REFERENCIA; PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DEDO-DOSA-01 Anexo 8 Pag. 1de 1

Viil.- DIRECTORIO

Telefonos OflClaIes i

Domlcillo Of[ciai

(777) 3291500 Av Emlllano Zapata 803 CoI.
C.P. Emma maricela Vazquez Flores 3291599 Buena Vista, Cuernavaca
Directora General Administrativa Ext. 1415 Morelos. C.P, 62130
1418
T.P.A. Maric Hernandez Correa 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Subdirestor de Recursos Materlales 3291589 Buena Vista, Cuernavaca
Ext. 1422 Moaorelos. C.P. 62130
C.P. Angelina Fuentes Figuerca 3281500 Av. Emilianc Zapata 803, Col.
Subdirector de Recursos Financieros 3291599 Buena Vista, Cuernavaca
Ext. 1422 Morelos. C.P, 62130
C.P. Gabriela Guliérrez Valdez 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col,
Subdirector de Recursos Humanos - 3281599, Buena Vista, Cuernavaca
T Ext. 1416 Marelos. C.P. 62130
L.1. José Manuel Acosta Pacheco 3281500 Av. Emilianc Zapata 803, Col.
Subdirector de Informatica Y Desarrolio de - 3291509 Buena Vista, Cuernavaca
Sistemas Ext. 1404 Morelos. C.P. 62130
L.A. Emmanuel Alejandro Cruz Arzate 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Jefe de Departamento de Recursos 3291599 Buena Vista, Cusernavaca
Materiales Ext. 1422 Morelos. C.P. 62130
C. Aaron Ortega Martinez 3291500 Av. Emilianc Zapata 803, Col.
Jefe de Departamento de Recursos - 3291599 Buena Vista, Cuernavaca
Financiercs Ext. 1422 Morelos. C.P. 62130
13281500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
j:eft ;;lljey : ﬁ:gzrﬁgbggos[\g; r;:zz Garc;a 3291589 -Buena Vista, Cuernavaca
P T EXt. 1404 Morefos. C.P. 62130
3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
SelfeAc?g %Ien ggzlrl:gn(tio?eeliformahca - 3291599 . Buena Vista, Cuernavaca
P yma ©Ext. 1404 Morelos. C.P. 62130
TsUenT.l Andrés:ArtU'fo Lazcano Diaz ;3291500 - Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Jefe de Departamento de Soporte Técnico 38291599. - Buena Vista, Cuernavaca
o Morelos. C.P. 62130

Ext. 1404

ECRETARIA DE ADMINISTRALT
& ) I

Diraccitn Gonorai ¢n
HHOGCHCH - sahoral |

Desarrolio Crganizacional

[l
A
vy

Documenta 3w

Contioladn
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C.P. Emma maricela VAzquez Flores

Directora General Administrativa

T.P.A. Maric Hern&ndez Correa

Subdirector de Recursos Materiales

C.P. Angelina Fuentes Figueroa

Subdirecior de Recursos Financieros

C.P. Gabriela Gutiérrez Valdez

Subdirector de Recursos Humanos

L.l. José Manuel Acosta Pacheco

Subdirector de Informatica Y Desarrolio de Sistemas

C. Aardn Crtega Martinez

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

1,

o Alba%l Berenice Garcia Robias
Profesional Ejecutivo “BY
Asesorfa Designadofa

# C, ‘ A ¢ . K\‘l {;
_Profésiofimbelesttivg rox \v
Enface Resfanadoface |
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