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Esta es una copia controlada del procedimiento Aplicacion de Modificacion de Estructura Organica
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1. Propésito:

Conocer los pasos para aplicar la Solicitud de Modificacion de Estructura Organica de las Unidades
Administrativas que integran la Administracion Publica Central.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Las Unidades Administrativas de la Administraciéon Publica Central, que soliciten la Modificacion de
Estructura Organica.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos, articulo 6 fraccion VIII, y articulo 16 fraccion Ill.

4. Responsabilidades:

¢ Es responsabilidad de la/el Profesional Ejecutivo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

¢ Es responsabilidad de la/el Subdirector de Estructuras Organizacionales, elaborar, implementar, mantener
actualizado y verificar el cumplimiento de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la/el Director de Organizacion y Simplificacion Administrativa, supervisar la
aplicacién de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la/el Director General de Desarrollo Organizacional, revisar y aprobar este
procedimiento.

5. Definiciones:

Dependencia: Institucion publica subordinada en forma directa a el/la Titular del Administracion Publica del
Estado de Morelos en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden
administrativo, juridico y de representacion que tiene encomendados. Las dependencias establecidas en la
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Dictamen de Funcionalidad: Resultado del andlisis realizado a la Modificacion de Estructura Organica
propuesta, en cuanto a las funciones, de acuerdo a la Ley Organica, Reglamento Interior y en su caso al
Manual de Organizacion.

Enlaces Administrativos: Servidor/a Publico que apoya en la realizaciéon Modificacion de Estructura
Organica de su Secretaria, Dependencia o Unidad Administrativa.

Estructura Orgéanica: Es la relacién codificada del total de plazas con sus respectivos niveles jerarquicos
gue integran una Secretaria, Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad.

Funciones Principales: Actividades especificas a desarrollar por el puesto, con el objeto de cubrir las
actividades encomendadas.

Manual de Organizaciéon: Documento que contiene informacién detallada acerca de las atribuciones, marco
juridico-administrativo, estructura orgénica, organigrama y funciones de una Unidad Administrativa.
Organigrama: Es la representacion grafica de la Estructura Organica que refleja los niveles jerarquicos y las
lineas de comunicacién del grupo uno de las distintas areas funcionales que componen las Unidades
Administrativas de cada Secretaria, Dependencia u Organismo Auxiliar.

Elaboré Reviso

Arturo Albarran Salazar

L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez . .
Director General de Desarrollo Organizacional

Subdirectora de Estructuras Organizacionales

Fecha: 21 de marzo de 2013 Fecha: 21 de marzo de 2013
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Secretaria: Las Secretarias de Despacho de la Administracion Publica del Estado de Morelos son los
departamentos en que se divide la Gobernacion del Estado y que son coordinadores/as de sector. Las
Secretarias segun establece la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos.

Unidad Administrativa: Centro de costo que forma parte integral de la Administracion Publica del Estado
de Morelos, regido por un ordenamiento juridico, dividido por areas funcionales y con clave presupuestal
establecida en el Catalogo de Dependencias y Secretarias, emitido por la Direccion General de Contabilidad
adscrita a la Secretaria de Hacienda.

6. Método de Trabajo
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Procedimiento Dictamen de
Funcionalidad a Proyectos
de Reglamentos Interiores y
Estatutos Organicos
(PR-DGDO-SEO-01)

Instructivo de Trabajo para
el Analisis de Propuestas de
Modificacion de Estructura
Organica
(IT-DGDO-SEO-01)

( mNncio )

Cuando las plazas a afectar sean
del grupo uno anexar:
Recibir mediante oficio de la Dictamen Técnico/Opinion
Coordinacion Administrativa la °© Téeni itid p |
Solicitud de Modificacion de [——— ———————— —> D‘?C”'C."’}’ dem'(') o por 1a
Estructura Organica autorizada S_lrect;l_()n de Organizacion 'y
implificacion Administrativa.
Oficio de o Dictamen de Funcionalidad
1 Solicitud emitido por la Subdireccién de

Solicitud de
Modificacién de
Estructura Organica
(FO-DGDO-SEO-02)

A 4

Validar los datos
contenidos en la
columna de
situacion actual y
situacién propuesta
del formato de

2 solicitud
FO-DGDO-SEO-02

Enviar al Enlace de
la Coordinacion
Administrativa
mediante correo
electrénico indicando

4 observaciones

¢ Coinciden
los datos?

Asignar clave a la
Solicitud de
Modificacion de
Estructura Organica de
acuerdo al Registro

5 Modificaciones

FO-DGDO-SEO-02

—

(FO-DGDO-SEO-01) |

Fe de Erratas para |
la Modificacion de |
Estructura/s Organical/s |
(FO-DGDO-SEO-03) J|

I
|
A4 L -

Estructuras Organizacionales

|
Dictamen de |
Funcionalidad L — — — — _ _ _ _

|
_ JI Dictamen Técnico |
(FO-DGGCH-DTP-05) |
/Opinion Técnica J'

—_———

—_—

-

La Fe de Erratas para la
Modificacion de Estructura
Organica, se elabora cuando
exista un error de forma en
la Solicitud para la
Modificacién de Estructura
Organica y esta se
encuentre firmada por las/los
responsables. Cuando se
reciba la Fe de Erratas se

— >

recaba la firma de la/el
Titular de la Direccién
General de Desarrollo

Organizacional.

Se anotara la misma
clave a la Fe de
Erratas para
Modificacién de
— — | Estructurals

Orgéanica/s en caso
de haberse
generado.
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Elaborar y enviar Oficio para
validacion anexando copia
fotostatica de la Solicitud de
Modificacion Estructura Organica

6

Oficio para validacion I
FO-DGDO-SEO-02 :
FO-DGDO-SEO-03 JI

—_

—
T~ —— —

Sale al
Procedimiento de la
Direccién de
Personal

Viene del
Procedimiento de la
Direccién Operativa
de Personal

4

A\ 4

Recibir Oficio de validacién de la
Direccién de Personal indicando
que no existen observaciones
para la aplicacion de la Solicitud
de Modificacién de Estructura
7 Orgénica.

Oficio de validacion

FO-DGDO-SEO-02

¢ Existen
observaciones?

En caso de haberse
generado Fe de Erratas
para la Modificacion de
Estructura Orgénica anexa
copia fotostatica al oficio
gue se envia a la Direccién
de Personal de la Direccién
General de  Recursos
Humanos.
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Realizar cambios en
la base de datos de
Estructura Organica
de acuerdo a la
solicitud

A 4

FO-DGDO-SEO-02

Firmar  Estructura  Organica
impresa y recabar Firmas de
reviso y aprobo.

FO-DGDO-SEO-03

Modifica organigrama de la

unidad administrativa afectada

Si

hubo cambios en las plazas

del grupo uno y se afectara el

organigrama general

de la

Secretaria o Dependencia si

hubo

adicién,  eliminacion,

cambio de nombre de una
Direcciéon General o cambio de
clave presupuestal.

———

Estructura Organica
(FO-DGDO-SEO-04)

—_

A 4

FO-DGDO-SEO-04

Elaborar y enviar oficios para
la
Estructura

distribuir  en  fotocopias
Modificacién de
Organica aplicada y autorizada

o]

FIN

Oficio de envio de

modificacion
FO-DGDO-SEO-02

|

|
|  FO-DGDO-SEO-03 |
L ____ _ - —-FODGDO-SEO-04

—_

—

Organigrama
[ (FO-DGDO-SEO-05)

FO-DGDO-SEO-05

—

|
|
I
|
’—"—J

—_—

Imprime organigrama de
la unidad administrativa
afectada/s y recaba
firmas correspondientes

En el Manual de Organizacion
se integraran:

-La estructura organica
-El organigrama (en su caso).

|
|
I
|
1

—_—
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso | Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio girado por la Coordinacion
Administrativa la Solicitud para la Modificacion de Estructura
Orgé.lr)ica” debidamente au,torizada, que  propone la Oficio de Solicitud
modificacién de estructura organica de alguna de las unidades
administrativas. Solicitud para la
La solicitud debe ser revisada y validada previamente por la Modificacion de
Subdireccién de Estructuras Organizacionales Estructura Orgéanica
P . La solicitud debe estar autorizada por las/los Titulares de: (FO-DGDO-SEO-02)
rofesional .
1 Ejecutivo - Subse'cretg,rla de Pre'SL'que_sto ) Dictamen Técnico
- Coordinacion  Administrativa de la Secretaria o0
(PE) De i (FO-DGDO-DOSA-05)
pendencia g
- Secretaria o Dependencia /Opinion Tecnica
Nota: Cuando las plazas a afectar sean del grupo uno anexar: Dictamen de
v Dictamen Técnico/Opinion Técnica, emitido por la Funcionalidad.
Direccion de  Organizacion y  Simplificacién (FO-DGDO-SEO0-01)
Administrativa.
v’ Dictamen de Funcionalidad emitido por la Subdireccién
de Estructuras Organizacionales.
Valida los datos contenidos en la columna de situacién actual
del formato de Solicitud para la Modificacion de Estructura
Orgénica de acuerdo a la base de datos de Estructuras
Organicas, se coteja contra la version previamente validada
2 PE por la/el Subdirector de Estructuras Organizacionales. FO-DGDO-SEO-02
Cuando sea el caso en situacion propuesta se revisa el
namero de plaza que corresponda al previamente asignado
por la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
¢ Coinciden los datos?
3 PE No, continda en la actividad 4.
Si, contindia en la actividad 5.
Envia a la/el Enlace de la Coordinacion Administrativa
mediante correo electronico indicando las observaciones a la
Solicitud para la Modificacion de Estructuras Organicas,
solicita la Fe de Erratas para la Modificacién de Estructura
Organica y envie debidamente firmado por la/el Titular de la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria o Dependencia
solicitante.
Nota: La Fe de Erratas para la Modificaciéon de Estructura
Organica, se elabora cuando exista un error de forma en la | Fede Erratas para la
4 PE Solicitud para la Modificacién de Estructura Orgénica y esta se Modificacion de
encuentre firmada por las/los responsables. Cuando se reciba | EStructura/s Organica/s
la Fe de Erratas se recaba la firma de la/el Titular de la | (FO-DGDO-SEO-03)
Direccion General de Desarrollo Organizacional.
Ejemplos de errores de forma:
- Numero de Plaza
- Unidad Administrativa
- Nombre de Puesto
Esta actividad se conecta con el paso 2 de este procedimiento.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad Do%rgeggoggnm? ao
Asigna clave a la Solicitud para la Modificacion de
Estructura Organica de acuerdo al Registro de
Modificaciones de Estructura Organica anotando
Segretarla o Dependencia soI|C|tantQ, namero de oficio de FO-DGDO-SEO-02
5 PE solicitud, responsable y fecha de registro.
Nota: se anotara la misma clave a la Fe de Erratas para FO-DGDO-SEO-03
la Modificacion de Estructura/s Organica/s en caso de
haberse generado.
Elabora y envia oficio para validacion anexando copia
fotostatica de la Solicitud para la Modificacion de
Estructura Organica a la Direccion General de Recursos | Oficio para validacion
Humanos con atencién de Direccion de Personal.
. fotocopia
6 PE Nota: En caso de haberse generado Fe de Erratas para FO-DGDO-SEO-02
la Modificacibn de Estructura Organica anexa copia
fotostatica al oficio que se envia a la Direccion de
Personal de la Direccion General de Recursos Humanos. FO-DGDO-SEO-03
) o L ) y Oficio de validacion
Recibe Oficio de Validacion de la Direccion de Personal
indicando que si existen o no observaciones para la fotocopia
7 PE aplicacion de la Solicitud para la Modificacion de | FQO-DGDO-SEO-02
Estructura Organica.
¢ Existen observaciones para la aplicacién de la Solicitud
para la Modificacion de Estructura Organica?
8
No, contintia en la actividad 9
Si, continda en la actividad 4
Realiza cambios en la base de datos de Estructuras
Organicas de acuerdo a la Solicitud para la Modificacion fotocopia
de Estructura Organica validada, imprime la Estructura FO-DGDO-SEO-02
Orgénica.
FO-DGDO-SEO-03
9 PE Nota: Modifica el Organigrama de la Unidad Estructura Organica
Administrativa afectada si hubo cambios en las plazas del (FO-DGDO-SEO-04)
grupo uno y se afectard el organigrama general de la
Secretaria 0 Dependencia si hubo adicion, eliminacion, Organigrama
cambio de nombre de una Unidad Administrativa o (FO-DGDO-SEO-05)
cambio de clave presupuestal.
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Firma Estructura Organica impresa y recaba firmas de reviso
y aprobo.
PE . o .
El/lLa Subdirectora de Estructuras Organizacionales revisa y
1o | Subdirectora de firma, en ausencia de el/la Subdirectora; la/el Director de | FO-DGDO-SEO-04
Estructuras Organizacion y Simplificacion Administrativa revisa y firma.
Organizacionales _ . _ o FO-DGDO-SEO-05
(SEO) Nota: Imprime Organigrama de la Unidad Administrativa
afectadas y recaba firmas correspondientes.
Elabora y envia oficios para distribuir en fotocopias la
Modificacion de Estructura Orgénica aplicada y autorizada
como a continuacion se describe:
Coordinacion Administrativa solicitante (en fotocopia):
v" Solicitud para la Modificacién de Estructura Organica
v Fe de Erratas para la Modificaciéon de Estructura
Organica (en caso de generarse)
v’ Estructura Organica (con sello de copia controlada)
v Organigrama (con sello de copia controlada y en caso
de haberse afectado el grupo uno)
Solicita que las hojas que son sustituidas sean identificadas o .
como obsoletas y resguardadas por la Coordinacion Oficio de envio de
Administrativa con el proposito de evitar trabajen con modificacion
informacion obsoleta.
] B o FO-DGDO-SEO-02
Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico de la
11 PE Secretaria de Hacienda Yy FO-DGDO-SEO-03
Dire_cciérj,GeneraI de Recursos Humanos con atencion a FO-DGDO-SEO-04
la Direccion de Personal (en fotocopia):
v Solicitud para la Modificacion d.e.EstrL,Jctura Organica FO-DGDO-SEO-05
v Fe de Erratas para la Modificaciébn de Estructura
Orgénica (en su caso)
v’ Estructura Organica
Los documentos originales quedan bajo resguardo de la
Direccién General de Desarrollo Organizacional.
Nota: En el manual de organizacion se integraran:
- Estructura Orgénica.
- Organigrama (en su caso)
Con esta actividad se concluye el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Eggﬁgigne
1 Solicitud para la Modificacion de Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
Estructura Orgéanica Organizacionales
(FO-DGDO-SEO0-02)
2 Dictamen de Funcionalidad Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
(FO-DGDO-SEO-01) Organizacionales
3 Estructura Organica Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
(FO-DGDO-SEO-04) Organizacionales
4 Organigrama Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
(FO-DGDO-SEO-05) Organizacionales
5 Fe de Erratas para la Modificacion de Subdirector/a de Estructuras 2 Aios
Estructura Orgéanica Organizacionales
(FO-DGDO-SEO0-03)
6 Oficios de envio de modificacion Subdirector/a de Estructuras 2 Afios
Organizacionales
7 Oficio para validacion Subdirector/a de Estructuras 2 Aios
Organizacionales
8 Oficio de validacion Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
Organizacionales
9 Oficio de Solicitud Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
Organizacionales
8. Anexos:
A,rll%)_(o Descripcién Clave
1 Andlisis de Propuestas de Modificacién de Estructura Orgénica IT-DGDO-SEO-01
2 Solicitud para la Modificacion de Estructura Organica FO-DGDO-SEO-02
3 Fe de Erratas para la Modificacion de Estructura Organica FO-DGDO-SEO-03
4 Estructura Organica FO-DGDO-SEO-04
5 Organigrama FO-DGDO-SEO-05










