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lll.- AUTORIZACION

Se &xpide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General Administrativa, et cual
contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tisne como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos;

- Articulo 13 fraccion VI vy articulo 39 fraccién X| de Ia Ley Organica de la Administracion Publica del

Eslado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V; del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion del Poder

Ejecutivo del Estado de Morelos, vigente:

L

" AUTORIZG L)
Arg. Manue) Santiago Quijano
Secretarig-dgMQVili-

_“APROBO
g Carlos F iva,Palacio Than

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de marzo de 2§14 Desarrop, Oggneraf ds
Nizacionay
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un finstrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento interior de la Secretarla Movilidad y Transporte.

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 humanos, financiercs, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y,

Apoyar las auditerfas internas de los drganos de control.

¥

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

CTAJA DF ADYINISTRACION
sn General de
Desarroiio Crganizacional

i Documento
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaberacién del prepuesto anual de la Secretaria de Movilidad y Transporti.

1.~ El Subdirector de Recursos Financieros debe solicitar mediante oficio a cada Unidad Administrativa de ia
Secretaria de Movilidad y Transporte la informacidn que contenga las necesidades y requerimientos de cada
area al inicio del periodo de elaboracion del Presupuestos anual,

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del programa operative anual de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

1.- El Subdirector de Recursos Financieros debe solicitar mediante oficio a los enlaces de las Unidades
Administrativas, la actualizacién de los formatos del Programa Operativa Anual, en cuanto esta, reciba la
solicitud de elaboracion por parte de la Secretaria de Hacienda.

PROCEDIMIENTO: Tramite de Gasto Corriente.

1.- El Subdirector de Recursos Financieros debe verificar gue la documentacién que sustente el tramite de
Gaslo Corriente cumpla con fos reguisitos fiscales y administrativos establecidos, Manual de normas para el
Gaste Pablico cuando esta sea eniregada por los enlaces de las Unidades Administrativas, mediante la
Consulta del Documento de Fondo Revolvente v otros Gastos, emilidos por la Secretaria de Hacienda.

PROCEDIMIENTO: Altas, bajas y cambios de Personal.

1.~ £} Subdirecior de Recursos Humanos debe realizar los movimienlos de alta, baja y cambics de personal
cuando estos sean solicitados mediante el Formato de movimiento de personal NOM FO-DGRH-NOM-01,
por parte de las diferentes Unidades Administrativas de lo contrario no se lievara a cabo dicho tramite.

2.- El Subdirectar de Recursos Humanos debe informar el calendario de cortes de movimientes de perscnal
(alta, baja y cambios de plaza) mediante Circular enviada & todas las Unidades Administrativas de ia
Secretarfa de Movilidad y Transporte, una vez que la Dlrecmon General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion lo haga de su conocimiento.

PROCEDIMIENTO: Reporte de incidencias.

1.- La Subdireccidn de Recursos Humanos debe identificar fas incidencias del personal de la Secretaria de
Movilidad y Transporte, de manera quincenal y registrarlas via electrénica en el Sistema de incidencias de la
Direccidn General de Recursos Humanos de la Secretarfa de Administracion

2~ El Subdirector de Recursos Humanos debe enviar de manera impresa el reporte de incidencias
generadc a través del Sistema dentro del periodo establecide, al drea de Nomina de la Direccién General de
Recursos Humanoes de la Secretaria de Administracion, cuando se cuenta con incidencias que deban
reportarse, para la aplicaciéon de descuentos y/o, registro de vacaciones ¢ incapacidades.

PROCEDIMIENTQ: Desarrollo de Sistemas.

1.- El Subdirector de Informatica y Desarrcllo de Sistemas debe atender las solickudes de desarrollo de
sistemas que son realizadas por las Unidades Administrativas cuando sean mﬁggpﬁﬁ@ ' i cuando
estén enfocadas al mejoramiento de la operacién de la Secretarfa de lo conffario nd Serar=Radd

Duecc:én G
. . ng
PROCEDIMIENTO: Requisicion de Materiates para Compras Mayores. Desarrollo Orgamzrgi,(éia,

1.- L.a Subdireccién de Recursos Maleriales debe tramitar Unicamenle las rpauisicicnes de compras ma
de materiales cuandoe exista suficiencia presupuestal sclicitandolas mediafte ﬂ sttema Integ

Administrativa l Corn tmf&"gfo
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado la siguiente cédula de procesos:
£ Ninguna

Se documentan a continuacion ios procedimientos y sus respeciives anexos:

Elaberacion det Prepuesto Anual de la Secretaria de

1 Movilidad y Transporte. PR-DGA-SRF-01 !
2 St e g v A o oGRS | 8
3 Tramite de Gasto Caorriente. PR-DGA-SRF-03 7
4 Altas, Bajas y Cambios de Personal. PR-DGA-SRH-01 8
5 Reporie de incidencias PR-DGA-SRH-02 7
6 Desarrollo de Sistemas PR-DGA-SIDS-01 | 8
7 Requisicidon de Materialeé para Compras Mayores PR-DGA-SRM-C1 7k7

SF
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracién del Presupuesto Anual de la Secretaria de
Movilidad y Transporte.

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

t.a distribucion de las copias controfadas se realiza de acuerdo a la siguiente tabia:
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1.- Propésito:
Coordinar la elaboracion del Presupuesio Anual de la Secretaria de Movilidad y Transporte de acuerdo a ios
lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direccion General Administrativa

-+ Secretaria de Movilidad y Transporte.

3.~-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

& Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4 Ley de Ingresos del Estado de Morelos

& Reglamento Interior de la Secretarfa de Movilidad y Transporte.
4 |ineamientos vigentes emitidos por la Secretaria de Haclenda.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecide en este procedimiento.
Es responsabilidad def Subdirecior de Recursos Financieros elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Fs responsabilidad del Director General Admamstratlvo rewsar y vigilar el cumplimiento de aste

procedimiento.

5- Definiciones

DGA: Direccidn General Administrativa.

DGPGP: Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.
PA: Presupuesto Anual

SELPP: Sisterma de Elaboracién del Presupuesto por Programa
SH: Secrefaria de Hacienda

6.-Método de Trabajo:

oLLJ‘f! “{Nl‘« “L_ AL)M.W,(*?R UU!\

' 4‘“‘"\‘
P eg L:C” C eNnorat o
esairolio k)igan izacicnal
gecun nto
N ontrg! :
A \ / \ * iO ;
Elahord g s A
C.P. Angelina Fuentes kigueroa C.P. Emmg Mange Jquez Flores
Subdirectora de Recursos Einancieros Directora Sgperal Alministrafiva
ot et
Fecha: 27 de marzo det2014 Fecha: 27 de mar‘zo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

s INICIO )

Recibir de la Secretaria de Haciendsa oficio
de requerimiento de Elaboracion del
Presupuesto par Programa el siguiente
ejercicio fiscal.

! Oficic de
Requerimiento

/

v
Solicitar mediante oficie la elaboracién del
Presupuesto por Programa e informa los
techos financieros autorizadas y fechas
para la entrega.

Oficio de
Solicitud

1

Recibir en |la fecha acordada, mediante
oficio, el primer borrador impreso y
electronico del Presupuesto por Programa, ¥y
turna af Departamente de Recwsos
Financieros.

3 Oficio de Borrador del
Recepcldn| Presupuesto por

. Programa
L

/

Y

Revisar que el borrador, cumpla cen los
techos financieros y la clasificacion de las
partidas reductibles e irreductibles da los
presupuesios s, a fin de que no rebasen el
monto asignado.

“l ‘ Borrador
4 Presupuesto
|\ por Programa
Se realizaran as
correcciones

necesarias hasta

Devolver por oficio las
observaciones del presupueslo tenar el
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Recibir mediante oficio el Presupuesto por
Programa, debidamenta ajustadlo para su
consolidacion.

7]

Y

Consclidar y engargolar de acuerdc a
especificaciones, el Presupuesto por Programa
de la Secretaria de Movlidad y “Transporte,
anles de enviarlc para recabar las firmas
correspondientes.

0

Y

Eiaborar oficio, recabar firma en el Presupuesto
por Programa consolidado y envia en forma
impresa y electronica a fa Direccién General de
Presupuesto  y Gasto  Publico para  su
autorizacion y aprobacion,

_

Oficio de
Recepcitn

l Presupuasto
.y//TPor Programa

Presupueslo

ijrograma

x___//

—

Fnvia mediante oficio de manera impresa y
electronica a la Direccidn  General de
Presupuesto y Gasto Pubiico el Prasupuesto por

Programas para su autorizacion y aprobacion.

10

envio

,'/

Cicio de

Oficio de
envio

S

Presupuesto
por Programa

Presupuesto
por Programa
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6.2 Descripcion de Actividades:

r

Tipo de Documento

presupussto por programa

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Secretaria de Haclenda oficic de
Subdirector de requerimiento de Elaboracidén del Presupuesto por Oficic de requerimiento
1 Recursos Financieros | Programa de la Secretaria de Movilidad y Transporte
{SRF) para el slguienie ejercicio fiscal, durante el mes de
Agosto.
Solicita a las Unidades Administrativas mediante
oficic la efaboracion del Presupuesto por Programa e Oficio de solicitud
2 SRF informa los techos financieros autorizados y fechas
para la entrega del mismo
Recibe mediante oficic de los enlaces de las
Unidades Administraiivas de la Secretaria en la fecha Oficic de recepcidn
3 SRF acordada, el primer borrador impreso y electronice del
Presupuestc por Programa, v furna al Departamento | Borrador Prestpuesto por
de Recursos Financleros, ' Programa
Revisa que --el. borrador del- Presupuesto por
Jefe de Departamenta | Programa, cumpta ‘con los techos financieros y con la
4 de Recursos clasificacion de tas partidas reductibles e irreductibles
Financieros de los presupuestos de las Unidades Administrativas, | Borrador del Presupuesic
(JDRF) a fin de que no rebasen el monto asignado, mediante por Programa
: ta comparacion de los montos del presupueste por
programa confra el oficio en el cual se solicita su
elaboracion e informa los lechos financieros.
¢ Se ajusta al techo financiero?
5 JDRF No, pasa a la actividad No B.
- S, pasa a la actividad No 7.
Devuelve por oficio el presupuesto por programa con
las  observaciones realizadas a fas Unidades] Oficio de observaciones
Administrativas solicitando u correccion.
Borrador
6 JDRF Nota: Se realizaran |las correcciones necesarias hasia | Presupuesto por Programa
tener el Presupuesto por Programa definitivo.
Se conecia a la actividad 3.
Recibe mediante oficio ef Presupuesto por Programa
7 JORF de las Unidades Administrativas, debidamenle Oficio de recepcion
ajustado para su consolidgacion. S
) ' Borrader
- Presupuesto por Programa
Consolida y engargola de acuerdo a especificaciones
.de la Direccién General de Presupuesio vy CS% T Borrador
8 JORF Fublico, el Presupuesto por Programa 1 ngmf@?hgé?&gama
Secretaria de Movilidad y ‘Transporie Direccrs
Desdrean N Genery) de
tolte urgarﬂzac;oﬂa,
Elabora oficio de envic para la Direccion { General Oficio de envi
9 SRF Presupuesio y Gasto Publico, y recaba firnja de los
Titulares de las Unidades Administrativ mento

"Olado
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
: (No. de Centrol)
Envia mediante oficio de manera impresa y electrénica
a la Direccion General de Presupuesto y Gasto
Publico el Presupuestc por Programas para su Cficio de envio
10 SRF autorizacion y aprohacion.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.

Prasupuesto por Programa

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

igocumento
ontrolado )J
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Cusiodia Tiempo de
s 5 Retencitn
1 Presupuesto por Programa. Subdirector de Recurses 1 afio
Financieros
2 Oficio de requerimiento Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros
3 Oficio de Solicitud Subdirector de Recursos 1 afie
Financieros
4 Cficic de envio Subdirector de Recursos 1 afc
Financieros
5 Borrador def Presupuesto por Programa Subdirecteor de Recursos 1 afo
Financiercs
6 Oficio de observaciones Subdirector de Recursos 1 afio
. * Financieros
7 Oficio de recepcion Subdirector _de Recursos 1 afio
Financieros
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguna”

)

BCRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General da
PDesarrolio Organizacional

~

_/

Documento
Controlado
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1.- Propésito:

Elaborar el Programa Qperativo Anual de la Secretaria de Movilidad y Transporte a fin de tener claros los
objetivos del ejercicio fiscal, de acuerdo a los lineamientes que para estos efectos marque la Secretaria de
Hacienda. '

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Direccion General Administrativa.

& Secretaria de Movilidad y Transporte.

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

+ Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

ke Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros elaborar y mantener acluaiizade esie
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Administrativo revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. o :

5- Definiciones

DGA: Direccién General Administrativa,

POA: Programa Operativo Anual.

RUBRICA: Pre Firma.

SH: Secrelaria de Haclenda. S

SMT: Secretaria de Movilidad y Transporte, -

UA: Unidad Administrativa. :

6.-Método de Trabajo:

s
RETARIA DE ADMINISTRACION

eg;rgcciOn Generat de
arrollo Organizaciona

‘ gocumento
ontrol
. roipdo
Yot i
C.P. Angelina Fuenlek Figueroa C, P. Emfna M4 arquez Flores
Subdirectora de Recurso Financieros Directora Genefdl Afministrativa
Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir mediante oficic el reguerimiento para
elaboracion de! Presupuesto Operative Anual en
la facha establecida por la Secretarfa de
Hacienda.

=

A4

Solicitar  mediante  oficio a las  Unidades
Administrativas la elaboracion det  Programa
Cperativo Anual, e informar 1a fecha de entrega.

2

hd

Reclbir por oficio el Borrador Programa Operativo
Anual, en archive elecirénico e impresa para su
revision en la fecha establecida.

(EIlPOAes
Correcto?

Oficio de
reguerimiento
de elaboracion

Oficio de
solicitud

Oficio de
Recepcion

Borrador
PCA

Enviar por oficio en forma impresa vy

Enviar mediante tarfjeta informativa, el Borrador
del Programa Operativo Anual, para su correccion

In

¥

electrénica el Programa Operalivo
Anual consolidadao, para su revision e
5 ila SH, dentro del periodo Oficic
whleridn de envio
' ‘i ' POA
@ impraso
MJ/
Tarjeta
formativa
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8H, para recibir observaciones al Programa

Onperativo Anual en la fecha indicada.

! Oficio
convocato,

B

)

/

Direccion General e
 Losarrolio Organizacional

mento

ontrolado

L




Secretaria , PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRF-02
e Ria 1o | EABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA [

Mom;g_os e Movilida DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE :
y Transporte Pig 5o 3

Enviar mediante oficio a las  Unidades
Administralivas ¢l POA impreso y electronico
con las observaciones realizadas por la SH
para su correccidn e indica la nusva fecha de
entrega.

)

Oficio de envio

Borrador
POA

hd
Recibir de las Unidades Adminisirativas el
POA comregida, impreso y electdnico
mediante oficio en la fecha establecida y
revisa que se hayan realizado las
correcciones.

COficlo de
8 Recepcién

L

Borrador
POA

No Devolver mediante tarjeta informativa, el
Borrader del POA, en archivo eleclrénico e
| impreso para su correccion, informando que

na se apegaron a las observaciones.

¢ Fueron
corregidas las
observaciones?

R Tarjeta
—Infennativa

10

si . : Borrador
o e , POA

Consolidar el PCA corregido en archivo
electronico e impreso, para recabar rubiica
del Titular de la Secretaria y de ja Direccidn
General Administrativa y engargolario.

12 POA

Enviar ala Secretaria de Haclenda mediante
oficio, & Programa Operative Anual en forma
impresa y electronica.

Bl

QOficio de
Envio

v SECRETARIA DE ADMINISTRACION

FIN 4 ‘ .
Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Doclimento
Controlado
v




Secretaria
de Movilidad

MORELOS y Transporte

ELABORACION REL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRF-02

DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

Revisidn: 1

Pag. Gde 8

§.2 Descripcion de Actividades:

. o Tipe de Documento
Paso Respensable Actividad (No. de Control)
Subdirecior de Recibe por parte de la Secrelaria de Hacienda. mediante oficio Oficio de
1 Recursos el requerimiento para la elaboracién del Presupuesto Operativo requerimiento
Financieros Anual en la fecha establecida
(SRF)
Solicita mediante oficio a las Unidades Administrativas la
2 Jefe de elaboracién del Programa Operative Anual, e informa la fecha |  Oficio de solicitud
Departamento de | de entrega, para integrar el de la Secretaria,
Recursos
Financieros
{JORF)
: Recibe por oficic el Borrador del Programa Operativo Anual, de
3 las Unidades Administrativas firmado por cada unc de los Oficio de recepcion
JORF titulares, en archivo electronico e imprese para su revision en
la fecha estabiecida, Borrador del POA
JEIPOA es Correcto?
4 JDRF No, pasa a la actividad 5
. $i, pasa a la actividad 6.
Envia mediante. tarjeta informativa, a las Unidades
5 JDRF Administrativas e! Borrador del Programa Operativo Anual, con | Tarjeta informativa
las observaciones, para su correccidn, anles de ser enviado a
la Secretfarfa de Hacienda Borrador del POA
| Se conecta con la actividad 3
Envia por oficio impreso y en elechidnico el Programa
6 JDRF Operativo Anual consolidado, para su revision a la Secretaria Oficio de envic
de Hacienda, dentro del periodo establecido.
Asiste a la reunion convocada por la Secretaria de Hacienda,
7 SR para recibir observa(nones al Programa Operative Anual en fa POA impreso
fecha indicada.
Envia mediante oficio a Ias Unidades Administrativas el
8 Borrador del Programa Operativo Anual impreso y electrénico Oficio de envio
JDRF con las observaciones realizadas por la Secretarfa de
Hacienda para su correccion e indica la nueva fecha de PCA Impreso
entrega. . [ . L |
Recibe de las Unidades Adminisirativas el  Programa
Operativo Anual corregido,: impreso y en archivo electronico Oficio Recepcion
9 JORF mediante oficio en la fecha estabiecida y revisa que se hayan
realizado las correcciones emitidas por la  Secretarfa de Borrador
Hacienda. POA Impresoc
: Fueron corregldas las observaciones?
10 JORF No, pasa a la actividad 11 SECRE:
Si pasa a la actividad 12 BETARIA DE ADMMSTRACJON
Devuelve a las Unidades Administrativas medanig fitetion General N\
informativa, el Borrador del Programa Operativp AMSSRIeilp U@g@ﬁgj@%ﬂquc
1 JORF archivo elecirénico e impreso para su correccior, informando
gue no se apegaron a las observacianes. Borrador
50
Se conecta con la actividad 9 ESE?mF"FO '
vUIluUiado v j-.




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRF-02

Secretaria )
L 19, | ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA —
voRELos | d€ Movilidad DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE Revision: |
oo by Transporte Pég. 7 de 8
. Tipo de Documento
P_.ase Responsable Acttwda? (No. de Control)
Consolida el Programa Operativo Anual corregide en archivo '
12 JORE electronico e impreso, y recaba firma del Secretaric de POA Impreso
Movilidad y Transporte y del Director General Administrative y
lo engargola.
Envia a la Secretaria de Hacienda mediante oficio, el
13 SRF Programa Cperativo Anual en forma impresa y electronica Oficio de envio
Con esta actividad finaliza el procedimiento. POA Impreso
SECRETA
== IARIADE ADMIMISTRAGION
Direceicn g
esarroiio O General dg

fgﬂnizacionaf

Documente
Controladeg




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRF-02

L (Siecreta(ig dad ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA I
MoRELos | 48 Movitida DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE :
wiron by Transporte Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidén .

1 Programa Operativo Anual Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros

2 Oficio de requerimiento Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros

3 Oficio de solicitud Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros

4 Oficio de recepcion Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros

5 Oficio de envio Subdirector de Recursos 1 aflo
Financiercs

6 Oficio de convocatoria .. Subdirecior de Recursos 1 afio

© ' Financieros

7 Borrador POA Subdirector de Recursos 1 afio
‘Financieros

3 Tarjeta informativa Subdirector de Recursos 1 afio
Financieros

8. Anexos:
Anexo Deascripcion Clave
No.

"Nil’\gUDO'f

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Desarrolio Organizacionaj

Direccien Goeneral dp

Déocumento
Controtatio V4




Secretaria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRF-03

Revision: 1

- de Movilidad N -
MDRELog y Transporte TRAMITE DE GASTO CORRIENTE pig 1de 1
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ~ . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emision 21/Marzof2013
1 Todas Actuahzzlaczg)n del Actualizacion del Manual 27 /marzof2014
Procedimienic
- —
]
H
SECRETAR!
ECRETARITIE ADUNISTRACION
Uireccighp Conera! 4
Desarrotip (}rﬂﬂﬂiiai;;(;?.d:
/‘
nngumcnfu “V//
L Controlado \/




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRF-03
de Movilidad . Revision: 1
MORELOS y Transporte TRAMITE DE GASTO CORRIENTE e de

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Tramite de Gasto Corriente.
El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccion General de Desarrolic Organizacional

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

Area Funcional Conia No.

Direccion General Administrativa 01

RiA G ADMINIS TR ~xUUN

Direccian General de
Desarroflo Organizacional

.4;’/

Lr‘()(‘[l!’ﬂf""i"! \\/

Comireladao /)

Pt T ———




. Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRF-03 W
L de Movxhdad I N ; . Revisién: 1
MORELOS y Transparte TRAMITE DE GASTO CORRIENTE Pie ado]

1.- Proposito.-
Atender oportunamente la Tramite de Gasto Corfiente, para realizar las actividades de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Mgvilidad y Transporte y llevar un control adecuado de los

gastos en base a lo autorizado y lo gjercido.

2.~ Alcance.

Este procedimiento aplica al

2 Direccion General Administrativa

+ Secretaria de Movilidad y Transporte

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado er

: Reglamento Interior de la Secretaria de Moviiidad y Transporte.

Reglamento de la Secretaria de Hacienda.

Linearmientos emitidos por la Direccidn General de Presupuesto y Gasto Publico.
tircutares emitidas por ta Secretarfa de Haclenda,

Presupuesto de Egresos autorizado de cada Unidad Administrativa

-+

4.-Responsabilidades:

Es respensabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a o establecido en esie procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de . Recursos Financieras :etaborar y mantener actualizado este
procedimiento. o e T

Es responsabilidad del Director General Administrativo revisar y vigilar e cumplimiento de esle

procedimiento.

5- Definiciones _

DGA: Direccién General Administrativa. :
DGPGP: Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.
SH: Secretaria de Haclenda o

TGC: Tramite de Gaslo Corriente.

TG: Tesoreria General

UA: Unidad Administrativa,

6.-Método de Trabajo:

Qe
SECRETARIADE S0mmsTRACION
Diroccio

esatrollo ¢ Ceneraf do

Orﬂanizaciona;

to
G.P. Angelina Fuentds Flgueroa C. P. Brufa M3 gﬁbz Fidels
Subdirectora de Recursds Financieros DirectoraGeneralf riminiatzaliva
>

Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: Mm\) de 2014




Secretaria
de Movilidad
y Transporte

MORELOS |

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE GASTO CORRIENTE

Ciave: PR-DGA-SRF-03

Revisién: 1

Pag. 4de?

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

hd

mes.

1

Racibir de la UA solicitante el formate Tramite
de Gaslo Corriente con su documentacién
original dentro de los primercs cinco dias del

Tramite de
Gasto Corriente

Documentacién

¥

Revisar que la documentacion cumpla con

¢ Cumple con
los requisitos
. fiscales y

administrativos?

Sl

los requisilos fiscales y administrativos
mediante el Clasificador por Objelo del Tramilede |
Gasto. Gasto Corfenle Documentacién
2
Davoiver a Ja UA solicitanie, el
NG formato de Tramite de Gaslo

Corrisnte v su documentacion con
Cedula de Observaciones, para su
correccion.

<]

Gasto Corriente

Recabar firma del Titular de la DGA
en ¢l formato de Tramile de Gasto
Corriente.

]

Tramite de

4

Gasto Corriente

Documentacién

Envia a la DGPGP el Formalo de
Tramile de QGasto Correnle con su
respectiva documentacion firmado per
el {itular de la Direccidn  General
Administraliva y recaba sello de
recibido

5 |

Tramite de

Gaslo Corriente

Documentacion

Realizar segulmiento a la emision del
Cheque ante la Tesoreria General
denire de los tres dias siguientes a la
entrega de la documentacion,

]

Tramile de Documentacién

Cedula de
l"‘___“ :
" Observaciones

T

e

SECRET)
CRETARIA DE ADMIMISTRACION

Direceion G

esarrollo O sl do

rganizacionaf

Documente
Controlado

‘\_

J




MORELOS

Secretaria
de Movilidad
y Transporte

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE GAST(O CORRIENTE

Clave: PR-DGA-SRF-03

Revision: 1

Pag. 5de 7

Informar al enlace administrativo solicitante via
telafénica la fecha y horario en que puede
recoger el cheque, en la Tesorerla General,

Soiicitar copia
de cheque al en
lace
administrativo

Recibir de la Unidad Administrativa solicitante,
copia del cheque de tramite de Gasto corriente
y archiva en la carpeta correspondiente.

h:d

C

Carpela
_copia
™" de chegque
SECEETARIA DE ADMNISTRACION

e?jrgcqsdq General do
IO Urganizaciona|

Documento
Controlado




MORELOS y Transperte

Secretaria
de Movilidad

PROCEQIMIENTO

TRAMITE DE GASTO CORRIENTE

Clave: PR-DGA-SRF-03

Revision: 1

Pag. 6de ¥

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Ti?ﬁf%g%%unﬁggm |
' Recibe de ta Unidad Administrativa soficitante el
formato Tramite de Gaste Corriente que puede ser,
pago a proveedores, gasto ercgado y fondo
Revolvente y con su respectiva documentacion Tramite de Gasto
1 Subdirector Recursos | original deniro de los primeros cinco dias del mes Carriente
' Financieros
{SRF) Nota: la documentacion que debe ir anexa al formato Documentacion
es:
s« Facturas.
« Recibos.
= Notas de Venia.
B © T|okets
Jefe de Depariamento | Revisa que - fa- documentacmn cumpla con los
5 de Recurses requisitos fiscales y administrativos establecidos por Docurmentacion
Financieros la Secretaria de Hamenda medsante el Clasificador
(JDRF) por Objeto def, Gasto _ o
¢ Cumple con ios reqwsﬁos fiscales y admlnlstratsves’P
3 SRF No, pasa & la actividad 4~
Si, pasa a la actividad 5 o
Devuelve al enlace admiristrativo de Ia UA solicitante,
el formato de Tramite de Gasto Corriente y su Tramite de Gasto
documentacién anexa, con Cedula de Observaciones, Corriente
4 JDORF para su correccion, cuando la documentacion o el
formato no se presente debidamentefrequisitado. Documentacian
Se conecta a la actividad 1 Cedula de Observaciones
Recaba firma del Titular de-la Direccion General
Adminisirativa en el formato’ ‘de Tramite de Gasto Tramite de Gasto
5 JDRF Corriente con la documentacion anexa Corriente
Documentacién
| Enviaata Dlrecmon General de Presupuesto % Gasto
| Publico el Formato de Tramite de Gasto Cotriente : Tramite de Gasto
con su respectiva documentacion firmado por el titutar ' Corriente
5} JORF de |a Direccion Generai Admlmstratlva y recaba seilo
de recibido : Documentacion
Realiza seguimiento a Ia emisién del Cheque de
Tramite de Gasto Corriente ante la Tesoreria General
7 JORF via telefénica dentro de los res dias siguientes a
enirega de la Relacion de Documentos. ,@CRETARIA DE ADMINISTRACION
Informa al enlace administrativo de la Unidad| Dir
Administrativa solicitante via telefénica la fec y[)esarsgﬁg)gg;!r’!ﬁgl d\e
horario en que puade recogef el cheque, eh la cional
8 JORF Tesoreria General.
Nota: solicita copia del cheque al enlace de la U idacﬂocumento
Administrativa solicitante. Gontrolado
Recibe del enlace de la Unidad Administratire
o] JORF solicitante, copia del cheque de tramite de Gasto
corriente y archiva en la carpeta correspondiente. Carpeta




PRCCEDIMIENTO

Ciave: PR-DGA-SRF-03

3'30 etar x!ad q -
e Movilida . - evision: 1
MORELOS v Transporte TRAMITE DE GASTO CORRIENTE Pag 1do 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Retacién de Documentos Subdirector de Recursos 5 afos
Financieros
2 Tramite de Gastoc Corriente Subdirector de Recursos 5 afics
Financieros
3 Documentacion Subdirector de Recursos 5 afios
Financieros
4 Copia de Cheque Subdirector de Recursos 5 afios
Financiercs
5 Cedula de Qbservaciongs Subdirector de Recursos 5 anos
Financieros
6 Carpeta - Subdirector de Recurses 5 anos
B Financieros
8. Anexos: G )
Anexo Descripcién Clave
Na. ;
“Ninguno”

SHCRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Generat de
Desarrollo Organizacional

A\

Documento \//
9 Controlado




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRH-01

L aecretarftad | = 1
N e Movilidad . | Revisidn:
MORELOS y Transporte ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL pio Ldeg
HOJA DE CONTROL DE ENISION Y REVISION
No. Pag (s). . ‘ . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza Qel Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emision 21/Marzof2013
1 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manuat 27/marzo/2014

procedimiento

Direccion Gen

Desarrofio Orf

Doctmanto
Controiade




Secretaria
de Movilidad

MORELOS y Transporte

PROCEDIMIENTO

ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-01

Revisién: 1

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Altas, Bajas y Cambigs de Personal.

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

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

Area Funcional

Copia No,

Direccién General Administrativa

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolic Organizacional

Documento

Controlado V' Ji




MORELOS

Secretaria PROCEDIMIENTO Ciave: PR-DGA-SRH-01
de Movilidad Revisidn: 1
y Transporte ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL Pig. 3008

1.« Propésito.-
Lievar a caboe los movimientos de alia, baja y cambios de personal para que éste sea incluido o excluido de
la nomina de sueidos y salarios en tiempo y forma como indiea la Direccion General de Recursos Humanos. |

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Direccién General Administrativa.

4 Secretaria de Movilidad y Transporte

3. -Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

+ Lineamientos vigentes para la Administracién de Recursos Humanoes.
* Circulares emitidas por la Secretaria de Administracion.

4. -Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector ‘de Recursos Humanos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Administralivo revisar y vigitar el cumplimiento de este
procedimiento. LT

5- Definiciones K .
DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.
SA: Secretaria de Administracidn :

UA: Unidad Administrativa

6. - Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
(

Direccion Cenerai do
Desarrolto Organizacional

4

K Dor;l(:m to
Ll Fa -4
Elabp(d Cogliggado—V
g L ——
i

C.P. Gabniela ijr;g,\!gldez C. P. Emmg MakcglaYazquez Fiores
Subdirectora d ¥: oi?umanos Directora er ministrativa

Fecha: 27/#evmar.zo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014

v




Secretafiial p
de Movilida
MOREL% y Transporte

PROCEDIMIENTO

ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-01

Revisién: 1

Pag. 4de g

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir la solicitud de movimiente de
personat de la  UA solicilante y el
Formato  FO-DGRH-NOM-C1
documentacién anexa.

1
Verificar que la documentacidn sea
correcta, de acuerdo al movimiento

con [O-

Movimiento de
Personal
DGRH-NCM 01

—""  Documentacion

soficitade, asi como el llepado del
formato FO-DGRH-NOM-01.

2

NO

;Procede el
movimiento?

Enviar al Tilutar de la SA oficio de
justificacion  para  su  validacion,
cuando este cuente con los
requisitos establecidos.

5
Y

Recibir ¢ Infegrar copia con sello de
recibide del oficic de justificacién a la
documentacién  y  Formato FO-
DGRH-NOM-01 cuando el
movimientc este listo para ser

FO-DGRH-NOM 01

Salicitud

lx_ﬂaﬂentacién

es incorrecta.
4

tnformar al enlace administrativo sclicitanle
mediante Cédula de Observaciones que el
movimiento de personal yfo documentacion

Oficio de
Justificacidn

enviado DGRH.

g

Justificacion

Oficio de

Enviar original y copia a la DGRH
formato
documentacion vy copia del Oficio de
justificacién, para [a apiicacion del
| _movimiento y recaba sello de recibo.

7

FO-DGRH-NOM-01,"

FO-DGRH-NOM-C1

FO-DGRH-NOM-01

L

¥ L———‘/—L_i‘ """ Justificacion

Documentacién

Los tipos de Movimiento
pueden ser:
Alfas
Bajas
Cambios de Plaza o cambio

Cedulz de
Observaciones

|__de personai

Movimientos por los cuales se
etwia oficio de justificacion

Alta.
Cambio de plaza o de personal

son: Alta.

Decumentacion

Copia
Oficia

e B o

Cambio de plbza o dePirsatién Ceneral de

Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado




Secretatia PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-01
de Movilidad Revisién: 1
MORELOS ¢ Transporte ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL T

Integrar  expediente con el formale
, FO-DGRH-NOM-01, copia de la
“documentacién, y se archiva el expediente

cuando el movimiento haya sido aplicado.

FO-DGRH-NOM-01

8 Documentacion

FIN

Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
o~

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documenio
Controlado
o A




MORELOS

Secretaria
de Movilidad
y Transporte

PROCEDIMIENTO

ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL

Clave: PR-DGA-SRH-01
Revision: 1
Pag.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

ISE

Paso Responsable A?tividad Tlfﬁoézggzﬂrggﬁm
Recibe de la Direccion General Administrativa el oficio
de solicitud .de movimiento de personal de la Unidad
Administrativa sclicitante y el Formato de movimiento
de personal FO-DGRH-NOM-01 con la
documentacion anexa segln el tipo de movimiente.
Nota: La documentacion que anexa es: Oficio de solicitud
1 Subdirector de
Recursos Humanos - Acla de nacimiento Original Movimiento de persenal
(SRH) «#  Copiade IFE {(FO-DGRH-NOM-01)
-+ Comprobante de domicilio
-4 Comprobante de estudios Documentacion
-« Constancia de no Inhabilitacion
= Contrato Bancario: -
- Curriculo
4  CURP
=% Renuncia o convenio
Verifica que fa documentacion sea la correcta, de
acuerdo al tipo de movimiento solicilade, mediante la
revision e identificacian .de! tipo de movimiento asi
como el correcto llenado del formato FO-DGRH-
NOM-01, cuando este.sea entregade por la UA Movimiento de personal
. Auxiliar Administrativo | solicitante. ' FO-DGRH-NOM-01
2
(AA) , _ o
Nota: los lipos de movimiente pueden ser: Documentacion
@4 Alta
+ Baja
4+ Cambio de Plaza o de personal
¢ Procede el movi mlento? _ ,
3 AA
No, pasa ala actividad, 4 .
Si, pasa a la aclividad 5 ;
Informa al enlace admlmstral:vo de Fa Umdad
| Administrativa” solicitante . mediante  Cédula - de
Observaciones que del formato del movimiento™ de
4 AA personal ylo documentacidn es incorrecta, cuando| Cedula de Observaciones
esto ne cump[an con Ios I1r1eam|ento=; es tablecidos.
Se conecla a aclividad 2.
Envia al Titular de la Secretaria de Administracién el
oficio de justificacion del Movimiento de personal par mﬂFﬁRM DFADMFNRT
su validacion, cuando este cuente con los reguisito o R.M’(l
establecidos. o TECCion Gone
. Sc}( roll el de
5 SRH Ot Qec}%mmaggqgh al
Mota: Movimientos por ef cual se envia oficio ge
justificacién:
. Cambio de plaza ¢ de personal ONtrolac -
Recibe € Integra copia con sello de recibide del oficTor G -DGRH- N@'M 01
de justificacion a la documentacion y el Formato FO- Docunarn
6 AA DGRH-NOM-01 cuando el movimiento de personal
este listo para ser enviado a la Direccién General de Copia del
Recursos Humangcs. Oficio de justificacion.
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ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL
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Revision: 1

Pag. 7 ded

Doclﬁhen[
0ﬂtrolado

Paso Responsable Actividad ! '530(%%5%%:;2?3{0 |

Envia,en original y copia a la Direccién Generai de .
Recursos Humanos el formato FO-DGRH-NOM-01, la
decumentacion correspondiente y la copia del Oficio FO-DGRH-NOM-01
de justificacion, para la aplicacion del movimiento
soliciiado, dentro de las fechas establecidas en el Documentacién
calendario de némina y recaba selio de recibido.

7 SRH Copia
Nota: los tramites a los que se anexa copia del cficio Cficio de justificacion.
de justificacion son:

4+ Alta
~+  Cambio de Personal

Integra expediente con el formato '
FO-DGRH-NOM-01, copia de la documentacion FO-DGRH-NOM-01
acorde al tipo de movimiento y archiva, cuando el

8 AA movimiento haya sido aplicado. . Documentacion
Con esta actividad se finaliza el procedimiento. Expediente

SECRETAR}
A DE ADMINISTRACION
D Df!'eCCI Ge , )
@sarrolig 0 Orga neral do
nldelOnaf




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRH-01

gecretariad 4 — —
e MG\H ida evisian: _
MORI:LOS y Transporte ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL EPY
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Ctave) Responsabllidad de su Custodia Tiempo de
; Retencitn
1 Oficie de sclicitud Subdirector de Recursos Humanos Indefinido
2 Movimiento de personal Subdirector de Recurses Humanos Indefinido
(FO-DGRH-NOM-01)
3 Documertacién Subhdirector de Recursos Humanos Indefinido
4 Oficio de justificacidn Suhdirector de Recurses Humanos Indefinido
5 Expediente Subdirecler de Recursos Humanos indefinido
6 Cedula de Otservacicnes | Subdirector de Recursos Humanos indefinido
8. Anexos: -
Anexo Descripcion Clave
No. T
- "Ningune”
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
7 \
Direccion Genaral de
_.. Desarroilo Grganizacional

Documento
Controlado
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PROCEDIMIENTO

REPORTE DE INCIDENCIAS

Ctave: PR-DGA-SRH-02

Revisién: 0

Pag 2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada def procedimiento Reporie de Incidencias.

£l original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General Administrativa

01

SECRETARIA D ADMINISTRACION

b D:‘re::;:izjn General do
esarrofio Organizacional

Documento
Controlada




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRH-02
I =

ey de Movilidad i Revision: 0

MORELOS |\ Transporte REFORTE DE INCIDENCIAS T

1.« Propiésito.-
Controlar las incidencias del persenal que se generen periddicamente, a fin de aplicar las sanciones
correspondientes, cuando sea el caso, generando un reporte de manera guincenal.

2. - Alcance:
Este precedimiento aplica a:
+ Secretaria de Moviiidad y Transporte

3. -Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ea Ley de! Servicio Civil del Estado de Morelos.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

=k Lineamientos vigentes para ta Administracion de Recursos Humanos

4, -Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Tecnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos elaborar y mantener actualizado esle

procedimiento. : .
Es responsabilidad del Director General Administraltivo revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.
5- Deflniciones N
DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DGA: Direccion General Administrativa.
SRH: Subdireccion de Recursos Humanos, -

6. - Método de Trabajo:

SECRP TARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General de

Desar -
/f‘:’”fs?rganizacfonal
Elabord Reyi 9
™ W B
C.P. Gabrig] a/G iéka;zl')/ idez C.l A Errtm h arue S
Subdireciora de Reg rgos\?hmanos 3] ;Eit_or'a Hginistiadva J
Fecha: 27 de b{arzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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Clave: PR-DGA-SRH-02

Revision: 0

Pag. 4de ¥

6.1 Diagrama de Flujo:

Ll

INICIO

Revisar, identificar y marcar de
forma manual el tipo de incidencia
en farjelas y lislas de asislencia”

,ngTcenalmente.
1

Tarjetas de
asisiencia

Registrar etectranicamenie
las incidencias a través del
el Sistema de Incidencias
de ta DGRH cuando se
han identificade las
incidencias ce ta quincena.

Imprimir el reporie segin el tipo de
incidencia y tumar al SRH, para su
revision.

]

Repaorte de
incidencias

Revisar conlra tarjetas y lislas de
asistencia gue fas incidenclas se
hayan capiurado correctamente.

;Se capluraron de
forma correcia?

Reporte de
incidencias

Lisias de
Asislencia

l.as incidencias pueden ser:
Vacaciones, Incapacidades,
-aitas,

______ Retardos u

Omisiones.

Listas de

6

Corregir en el Sistema
los registros errongos o
| pendientes que fugron
identificados.

ALCSETABATHE ADMINISTRACION

i

Uiracaidn ¢ i
Vo TRERIEN Ceneral de
Losarroiio Organizaclonal

< '
ctumento '
Controlado

(e |




MORELOS

Secretaria
de Movilidad
y Transporte

PROCEDIMIENTO

REPORTE DE INCIDENCIAS

Clave: PR-DGA-SRH-02

Revisién: 0

Pay. 5de ¥

~Rubricar el reporte de

inciderncias recabar firma del’
titular de la DGA y turnar al
Profesional Ejecutivo.

7

Reporte

dei

ncidencias

Organizar en original y copia
de los repories de incidencla vy
enviar a la DGRH, recaba sello
de recibido.

Reporig

de incidencias

0-1

Recibir copia de los reportes
de ingidencia y archivar en ef
expediente respectivo

Copia
Repore

-

de incidencias
. ‘\_, Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

(

Direccion Ceneral de
Pesarrollo Organizacional

Documento

Controlado
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PROCEDIMIENTO

REPORTE DE INCIDENCIAS

Clave: PR-DGA-SRH-02

Revisién: 0

Pég. 6de 7

6.2 Descripeion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Contro})

Subdirector Recursos
Humanos
{8Ri)

Revisa, identifica y marca de forma manual el tipc de
incidencia en las tarjetas y listas de asistencia del
personal al final de la quincena

Nota: Las Incidencias pueden ser vacaciones,
incapacidades, fallas, retardos u omisiones,

Tarjetas de asistencia

Listas de asistencia

Auxiliar
{A)

Registra de manera electronica las incidenclas
generadas en la quincena a través del el Sistema de
Incidencias de ta Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracién, cuando
se han identificado todas las incidencias de la
quincena

Imprime el reporie segln el tipo de incidencia y
entrega al Subdirecior de Recursos Humanas, para
sU revision. - i

Reporte de incidencias

SRH

Revisa contra las tarjelas y iistés de asistencia que
las incidencias se hayan capturado correctamente en
el sistema de Incxdenmas o

Tarjetas de asistencia
Listas de asistencia
Reparte de incidencias

@21

SRH

¢ Se capluraron las incidencias de forma correcta?

No, pasa al paso 6.. _
Si, pasa al paso 7.::

Corrige, en el Sistema de Incidencias los registros

_erroneos 0 pendlentes que fueron dent:ﬁcados

: Se conecta con actlwdad 4

SRH

Rubnca el reporte de. lnCIdenClaS Y. recaba T"rma del
titular de la Direccion  General Adminisirativa \
entrega al Administrative

Reporte de incidencias

repories  de
la Direccig

Organiza en original y copia los
incidencia, y entrega cada uno en
General de Recursos Humanos recabando sello
recibido, dentro dei periodo de recepcién,

]

SErre o

Bf de incidencias
! MIN!STRACIO‘J
D ey ]

m,,_“

SRH

Recibe copia de los reportes de incidpncia
debidamente seitado por la Direccion Generpl de
Recursos Humanos y archiva en el expe len}ﬁc
respectivo,

N Ger
osarrof. Cegany 1eral de

CiMmento
Mroladpxpe

Con esta aciividad termina este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

RERORTE DE INCIDENCIAS

Clave: PR-DGA-SRH-02

Revision: G

Pag. 7de?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencicén
1 Tarjeias de asistencia Subdirector de Recursos Humanos indefinido
2 Listas de asistencia Subdirector de Recursos Humanos | Indefinido
3 Reporte de incidencias Subdirector de Recursos Humanos Indefinido
4 Copia del reporte de incidencias Subdirector de Recurses Humanos Indefinido
5 Expediente
8. Anexos: i
Anexo Descripcion Clave
No. R
“an'gUno"'.: .
nh
2ECRETARIA OE ADMIS TRACION
DJreCcm:N“"'.“’\
| SBNer]
Desarroilo Oy lam:;igi-. ]

Document
0 ]
Controlado

onal
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HOJA DE GONTROL DE EMISION Y REVISION
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0 N/A Emision Emision 21/marzo/2013
i Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 27/marzof2014
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Secretaria
de Movilidad

MORELOS y Transporte

DESARROLLO DE SISTEMAS

PROCEDIMIENTO

Clave; PR-DGA-SIDS-01

Revisién: 1

Pag. 2de §

Esta es una copia controlada del progedimiento Desarrollo de sistemas

'HOJA DE CONTROL. DE COPIAS

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 Administrativa

01

SECTETARIA DE ADMINISTRACION
A T L e

5 D:r‘ec‘,‘«:’;{,n Ganeral de
esarrolic Organizacional

-

Documento

Controlado /J




MORELOS

cecretarls PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SIDS-01
dgrrv‘iowi ‘di‘d DESARROLLO DE SISTEMAS Revision: 1
y Transporte Pag. 3de8

1. - Proposito.-
Atender todas las Soliciiudes de Desarrolio de Sistemas necesarios para la correcla operatividad de la
Secretaria de Movilidad y Transporte. ;

2. - Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Direccion Genaral Administrativa

-} Subdireccion de informatica y Desarrolio de Sistemas
-+ Secretaria de Movilidad y Transporte.

3. -Referencias:

- Reglamento interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

4 Lineamientos vigentes de Ta Direccion Generai de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
-+ Circulares emitidas por la Secretaria de Administracion.

4. -Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector de Informatica y Desarrollo de Sistemas elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Administrativo revisar y vigilar ef cumplimiento de este
procedimiento. R S

5. Definiciones i
SMT: Secretaria de Movilidad y Transporte
VUA: Unidad Administrativa ’

6. - Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMAISTRACION

Direccion General de

Desarralio Organizacional
l\ =N \/\\ - Dn([' S

o

} -;giaqéré e
NN

, W
...
N > J
L.1. José ManiierAcostaPacheco

] C.P. Emn@%quez Flores
Subdirector de lnfonnéji_i_}%-y[)esarmllo de Sistemas DirectoraXagheral inistrativa

Fechar 37 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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Revisidn: 1

Pag 4de 8

6.1. Diagrama de Flujo:

INICIO

A4

Recibir solicilud de Dasarroilo de
Sistema por fa UA,

NO

¢Realmente
se requiere
el sistema?

Solicitar  via  telefénica los
requerimientos especlicos para el
desarrollo det sistema cuando sea
viable.

4

Analizar requerimientos
especificos de la UA solicifanie,
antes de iniclar el desarrollo del
sistema requerido.

7

Anatizar

reguerimientos
proporcionados per el
olicitante

B

; Cubre los
requerimientos
especificos?

Desarroliar sistema con las
funcionalidades y
requerimientos que  fueron
solicitados una vez gue el
usuario esla conforme

¢

Solicitud Desarrollo
1 de Sistema

Aclarar al usuario porgue
no progede.

Y

"D

Reafizar cambios en
prototipo presentado.

D ADMINISTRACTON

wr Gongral ge \‘1

0o Orgaiizacional

Documento
Controlado J
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Clave: PR-DGA-SH2S-01

: Secretaria
il Revision: 1
MoiELog | 98 Movilidad DESARROLLO DE SISTEMAS
Faonlia? by Transporte Pag. 5de 8
Realizar Pruebas .
Unitarias locales él en ’
sislema terminado.
NGO Carregir errores
sFunciona encontrados et
correctamente pl  Slstema.
el sistama?
12

Si

11

enerar el archivo
ejecutable para  ef )
nuevo sistema. 0 T T T 0T
13 J

g

inslalar nuevo Sistema it

en equipos de compute, .

mediante ejecucion  del

archivo instalador

cuando ya se cuenta con E

al eddigo compilado :
/ 14 i

. - e, -

En caso de no oblener un
restullado  safisfactorio  se
regresa a la actividad 12.

Recabar firma de conformidad del

Titutar de fa Unidad
Administrativa, en formato de
liberacion de sistema
13 Liberacion
de sistema
/’_——_‘

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
_‘\

b Direceion Cenerat e
esarrollo Organizacional

Documento
Controlado
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PROCEDIMIENTO

DESARROLLC DE SISTEMAS

Clave: PR-DGA-SIDS-01

Revision: 1

Pag. 6de 8

6.2 Descripeion de Actividades:

PPaso Responsable Aclividad Tlfﬁodzggzun?gir;m
Recibe mediante ef Formafo de Solicitud de
Subdirector de Desarrcllo de Sistema de la Unidad Administrativa la| Soliciiud de Desarrollo de
1 Informatica y Desarrollo | peticién para el desarrolic de un nuevo sistema Sistema.
de Sistemas cuando por las necesidades de su operacion se
(SIDS) requiera.,
i Realmente se reguiere el nueve sistema?
2 sIDs No, pasa a actividad 3
Si, pasa a actividad 4.
Aclara al personal de la Unidad Administrativa
solicitante el metivo por el cual no procede el
Desarrolle del nuevo Sistema mediante una reunion
en la que expore Ios motwos cuande ' no exisla
3 3108 viabilidad.
Con esta actividad. se .da- por termmado este
procedimiento. <!
Solicita via teiefénzca a la UA _sohcﬁante que
4 51D proporcione los requerimientos especificos para el
desarrolio del nuevo sistema cuando sea viable.
Analiza los requerimientos especificos de la Unidad
SIDS Administrativa solicitante, antes de iniciar el desarrollo
5 del sistema requerido.
Disefia base de datos vy presenta el prototipo
Jefe de Departamento |funcional del. nuevo sistema ante la Unidad
6 de Informatica Administrativa sohcutante mediahte? un- ejemplo
(42N practico. :
& Cubre los requerlmtentos espemflcos’?
7 Jo e
No, pasaa la actlwdad 8.
Si, pasa a la actividad 9. :
Realiza los cambios necesarlos modtfcando el
8 201 ; prototapo presentando ’ : :
Esta actwrdad se conecia con la actividad 6,
Desarrolla el nuevo  sislema con fodas sus
9 JDi funclonahdades Ly requerrmlentos quie . “fleron
solicitadas una vez que el usuario esta conforme.
Realiza pruebas unitarias una vez terminado el
10 JOI Desarrollo del nuevo sistema mediante pruebas
locales en el mismo
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
¢ Funciona correctamente el sistema? { Direceion Ges wernl d
1 Jbl . Desarcoiio Orgdn.g;u(c?'n |
No, pasa a la actividad 12. a
Si, pasa a la actividad 13. pd
Corrige errores encontrados cuando alguna flincién
12 JDI no satisface las necesidades del usuario so!i;itaﬂﬁ)cumento
mediante la modificacion def cadigo fuente, Cantrolado J
Esta actividad se conecta con la actividad 10. e




Secretaria PROCEDIMIENTO " | Clave: PR-DGA-SIDS-01
B de Movilidad . Revision: 1
MORELOS DESARROLLO DE SISTEMAS
HIEEE? by Transporte Pag. 7 de 8
. Tipo de Documento
fPasc Res ividad .
ponsablo Act (No. de Control)

; Genera el archivo ejecutable del nuewo sistema
13 JDI compilande el coédigo fuente cuandc esle se
encuentre listo para ser instalado.

Nota: En case de no obtener un resultado
satisfactorio se corrigen errores

instala el nuevo Sistema en los equipos de cémputo
gue indique el Tilular de la Unidad Administrativa
solicitante, mediante la ejecucidn del archivo
14 JDl instatador cuando va se cuente con el cadigo
campitado

Recaba firma de conformidad dei Titular de la Unidad
15 Ji Administrativa, en formato de liberacion de sistema Liberacion de Sistema

Con esta actividad finaliza este procediﬁwiento

SECRETARIA DE \
| = 3A DE ADMINISTRACION

[S);;eccidn General e
rolio Organizacfonai

De

Cittrotado

Documentg Q/’




- P PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-8IDS-01
: 3ecreta: i]ad g
L e Movilida Revision; 1
: DESARROLLO DE SISTEMAS
MORELOS Ty Transporte , Pag. B de B
7. Registros de Calidad:
No. Documenios {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
¢ Retencién
1 Solickud de Desarrollo de Sistema Subdirector de Inferméatica y 1 afio
Desarrolio de Sistemas
2 Liberacién de Sistema, Subdireclor de Informética vy 1 afie
Desarrclio de Sisternas
—
8. Anexos: _
Anexo Desciipcion Clave
No. ' ’
“Ningtn

SECRETARIA DE ADMMSTRAGION

Direceion General rip )

D .
parrolio Organizac.ona

1)

Documento

Co rolado J
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0 N/A Emision Emisién 21/marzo/2013
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Revision: 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Requisiciones de Maleriales para Compras Mayores.

£l original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrclic Organizacicnal.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General Administrativa

01

'_SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
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Dosarrolto Organizacional

Documento
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Secretar {a PROCEDIMIENTO . Clave; PR-DGA-SRM-01
de Movilidad Revision: 1
NTORELQS y Transpm te REQUISICION DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYORES Fig 3057

1. - Propo6sito.-
Proveer de materiales a las Unidades Administrativas solicitanies de la Secretaria de Movilidad y Transporie
cuando se requiera de una Compra Mayor con la finalidad de que cuenten con los recursos necesarios para

su operacion.

2. - Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direccion Genaral Administrativa

4 Secretaria de Movilidad y Transporte.

3. -Referencias:

Este procedimierto esta basado en.

% Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

* Lineamientos emitidos por la Direccién General de Presupuesto y Gasto Piblico.

4 Lineamientos emitidos por ia Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.

4. -Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse alo establemdo en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Materiales, elaborar y mantener aclualizado este
procedimiento.

Es respcnsabilidad del Director General Admimstratwo re\nsar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones

DGA: Direccion General de Adquisiciones.

DGPGP: Direccion General de Presupuesto y Gasto Pubhco
SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa.

SMT: Secretaria de Moviidad y Transporte:

SRF: Subdireccién de Recursos Financieros.

SRM: Subdireccion de Recursos Materiales.

UA: Unidad Administrativa. '

6. - Método de Trabajo: S

SECRETARL
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGA-SRM-01

: Secretaria
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6.1, Diagrama _cle Flujo:

iNICIO }

Revisar en SIGA, la exislencia de
requisiciones cotizadas de fas UA's;
los primercs 10 dias del mes.

4

Y

informar al SRF €| costo de las requisiciones y pide le
indique si fas UA’s solicilantes cuentan con suficiencia

presupuestat.

*2'[

;Cuenta  con  suficiencia

presupuestal?

L

No

Requisicion
de Compra

informar a la UA sclicitante que no cuenta con
suficiencia presupueslal e indica que debe
sofjcitar la reasignacion de recursos.

4

Recibir oficic que indica cuenta con suficiencia
presupuesial e informa a la UA solicitante que su

compra es procedente,

]

Oficio de
Suficlencia

E 4 .

Enviar de manera electronica

mediante sistema SIGA, requisicion

\ de compra UPAC, cuando sea

=} nofificado que cuenta cen suficiencia
presupuestal.

Y

. g//ﬂr‘

Enviar impreso oficio de suficlencia presupuestal a2 1a
UPAC el mismo dia que fue enviada la requisicion de
compra y recaba sello de recibido.

—7";

Oficio de
suficiencia

”
<t

",Iéﬁié,.QMQﬁ!mL@Acrou

m

Riveceicn ¢
De::as';[‘-FQi (;en{ami e
fulio Oage.-f'sszac:.-of‘mf

Rocomento
Conts'ojado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SRM-01

| Secretaria e
Revision: 1

de Movilidad - - .
REQUISICION DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYORES
MOREL% y Transporte QUISICICN Pag. 5de 7

Verificar si el producto ya se
encuentra en el Almacén Genera! del
Gobiarno del Estado mediante el
sistema SIGA, deniro de los 5 dias
poslericres a la recepcitn de la
requisicion en la UPAC,

/ 8
\d

informar a la UA solicitante que puede recoger su
producto mediante una llamada telefonica.

FIN

SECRETARIA pE ADMMSTRACION

l.‘;'

Desa

.:c); 6N Genera) de
ollc Urgamzacwnal

Documento
Omrciado




MORELOS

Secretaria
de Movilidad
y Transporte

PROCEDIMIENTO

REQUISICION DE MATERIALES PARA COMPRAS MAYORES

Clave: PR-DGA-SRM-01

Revisian: 1

Pag. 6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Pasc

Responsable

Actividad

Tipo de Documentc
{No. de Control)

Subdirector de
Recursos Materiales
{SRM)

Revisa via electronica en el Sistermma Integral de
Gestion  Administrativa  (SIGA), la existencia de
requisiciones cotizadas de las Unidades
Adminisirativas durante los primeros 10 dias dei mes.

SRM

informa al Subdirector de Recursos Financieros el
costo de las requisiciones mediante ia copia impresa
de las mismas, emitidas por el sistema SIGA y pide le
indique si las Unidades Administrativas solicitantes
cuentan con suficiencia presupuestal.

Requisicion de Compra

SRM

¢+ Cuenta con suficiencia presupuestal?.

No, pasa a.la a.ctividad 4,
Si,pasaala actrivid_:_:l_d 5

SRM

informa via _téié'fc_:'ir'\'iéa' ‘a la Unidad Administrativa
solicitante que ne se' cuenta ; con suficiencia
presupuestal [nd:ca que deberan sclicitar la
reasignacion de recursos ante Ia Subdlrecmon de

(6]

Profesional Ejecutive A
{PEA)

Recursos Flnanmeros

Recibe oficio 'donde indica que 'se cuenta con
suficiencia presupuestal’e informa via telefonica a la
Unidad Admlnlstratwa sohmtante que _SuU compra es
procedente S i

Oficio de suficiencia
presupuestal

PEA

Envia de.manera _electrdnica mediante el sistema
SIGA la requisicién ide ‘compra a la Unldad de

Procesos para la Ad;udlcacion de Contratas

PEA

Envia el oficio de. suflc;lencra presupuestal a la Unidad
de Procesos para la Adjudmaoxon de Coniratos el
mismo dia que fue enviada la requisicion de compra
y recaba sello de recibido.

Oficio de suficiencia
presupuestal

FEA

Verifica si ya se cuenta con el producto sclicitado en
al Almacén General del Gobierno del Estadg de
Morelos mediante el sistema SIGA, dentro de

Unidad de Procesos para la Adjudicagdn D%
Conlratos.

RE

L

dias posteriores a gue la requisicién fue recibida en I@

3

TARIA DF ADMTNI‘STRACJON
reccign

drrollo oG neral de

fganizaciopay

PEA

Informa a la Unidad Administrativa solicit
puede reccger su preducio cuando este se
ya en el Almacén General del Gobierno del
Moretos mediante una llamada telefénica.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
: Retencion
1 Reguisicion de Compra Subdirector de Recursos 1 ano
Materiales
2 Oficio de suficiencia presupuestal Subdirector de Recursos 1 afio
Matieriales
8. Anexos: : :
Anexo Descripcién . Clave
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VIit.- DIRECTORIO

(777) 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
C.P. Emma maricela Vazguez Flores 3291599 Buena Visia, Cuernavaca
Diractora General Administrativa Ext. 1404 Morelos. C.P. 62130
1404
T.P.A. Mario Hernandez Correa 3291500 Av. Emilianc Zapata 803, Co!l.
Subdirector de Recursos Materiatos 3291599 Buena Vista, Cusrnavaca
Ext. 14016 Moretos, G.P. 82130
C.P. Angelina Fuentes Figueroa 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Subdireciora de Recursos Financieros 3291599 Buena Vista, Cusrnavaca
Ext. 1422 Morelos. C.P. 82130
C.P. Gabriela Gutiérrez Valdez I 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.,
Subdirectora de Recursos Humanos - : © 3291599 . Buena Vista, Cuernavaca
Ext. 1416 Morelos, C.PP. 62130
L.l. José Manue!l Acosta Pachece N . _3291500 Av. Emiiiano Zapata 803, Col.
Subdirector de informatica v Desarrollo de : . 3291699 : Buena Vista, Cuernavaca
Sistemas T Ext 14050 Morelos. C.P. 62130
C. Aarén Crtega Martinez 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Jefe de Departamento de Recursos L E 3291599 Buena Vista, Cuernavaca
Financieros _ . Ext. 1422 Marelos. C.P. 62130
, .y L 3291500 Av. Emilianc Zapata 803, Col.
(90, Moo DLetn Pares e | 2010
P P . UExL 1405 Morelos. G.P. 62130
. . . Lo 3291500__ - Av. Emiliano Zapata 803, Cot,
S0, L Argari ominder | apaises | Buona Visa Cuernarec
P S0 Ext 1405 Morelos. C.P. 62130
. ) ) - 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
G doelusRodiguezPaino | smeise | buena Visl Guemavacs
' Jeparamento de sislemes = . Ext14016 - | © Morelos. C.P. 62130
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IX.- COLABORACION

,omb.re de Iasilos Colaboradores;

C.P. Emma Maricela Vazquez Flores

Directora Generai Administrativa

T.P.A. Mario Hernandez Correa

Subdirector de Recursos Materiales

C.P. Angelina Fuentes Figueroa

Subdirectora de Recursos Financieros

C.P. Gabriela Gutiérrez Valdez

Suhdirectora de Recursos Humanos

L.l. José Manuel Acosta Pacheco

Subdirector de informéatica y Desarrollo de Sistemas

C. Aardn Orlega Martinez

Jefe de Departamenio de Recursos Financieros
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